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ВВЕДЕНИЕ

В настоящее время перед высшей школой ставится задача подготовки высококвалифицированных, творчески мыслящих профессионалов, способных к самообразованию и быстрой адаптации к меняющимся условиям производства в период становления и функционирования рыночной экономики. Важное место в повышении уровня подготовки и развития творческих способностей, будущих профессионалов, занимает система самостоятельной работы. 
Самостоятельная работа студентов – это планируемая познавательная, организационно и методически направленная деятельность, осуществляемая без непосредственной помощи преподавателя, организуемая на достижение конкретного результата. Система внеаудиторной самостоятельной работы в университете включает подготовку к практическим и семинарским занятиям, написание рефератов, решение задач, домашних заданий, курсовое проектирование. Учебные планы предусматривают самостоятельную работу студентов 40-45% времени, предназначенного для теоретического изучения дисциплины. Для успешной самостоятельной работы студент должен иметь определенный минимум, который он приобретет в результате аудиторных занятий. Условиями успешной самостоятельной работы являются; наличие методической базы, консультации, учет и контроль результатов.
Процесс самообразования – это необходимость современного человека. Без овладения культурой умственного труда, без освоения методов самообразования трудно рассчитывать на успехи в овладении той или иной дисциплиной. Умению учиться обязывают нас современные достижения развития техники и технологий производства сельскохозяйственной и промышленной продукции, в экономике, духовной жизни, культуре и т.д.
Без умения самостоятельно учиться, работник любой сферы народного хозяйства обречен на отставание в познании своей профессии, в практическом ее применении. Умение учиться – это прежде всего работать эффективно, добиваться с меньшей затратой духовных и физических сил больших результатов.













1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТА

Знание особенностей обучения в вузе в значительной степени помогает правильно организовать занятия и успешно обучаться. Студенты сами планируют свою работу и о результатах отчитываются один раз в полгода на экзаменах. Очень важно, чтобы каждый студент научился работать систематически, ежедневно, в течение всего семестра, экономя каждую минуту. 
Значительно отличаются в вузе виды учебных занятий. Ведущая роль, около 40% времени, отведена лекциям. На лекциях излагаются последние достижения науки, раскрывается ее внутренняя логика, дается методология; студентов учат обобщать новые факты, самостоятельно мыслить. Однако время, затраченное на лекции, будет полностью использовано, если студенты поймут, что лекция – это творческий процесс, в котором одновременно участвуют и лектор, и студент. Поэтому для хорошего осмысления и содержания учебного материала каждый студент должен ознакомиться с темой предстоящей лекции. Самостоятельная работа студентов проводится для углубления и закрепления знаний, полученных на лекциях и других занятиях, для выработки навыков самостоятельного активного поиска новых, дополнительных знаний, подготовки к предстоящим семинарским и практическим занятиям, экзаменам и экзаменам.
Самостоятельная работа проводится в часы, установленные распорядком дня и расписаниями занятий (экзаменов), а также во внеучебное время.
Консультация является одной из форм руководства работой студентов и оказания им помощи в самостоятельном изучении учебного материала. Консультации проводятся регулярно в часы, свободные от плановых аудиторных занятий, и носят обычно индивидуальный характер. В случаях необходимости разъяснения общих вопросов нескольким обучаемым проводятся групповые консультации. Если же студент получил неудовлетворительную оценку на занятиях, не готов к занятиям, пропускает их или слабо усваивает программный материал, он обязан явиться к преподавателю на консультацию-собеседование. 
В вузе закладывается фундамент знаний по направлению, поэтому в процессе обучения необходимо не только усвоить учебную программу, но и приобрести навыки самостоятельной творческой работы. Поскольку поток научной информации ежегодно увеличивается, нужно и после выпуска из вуза пополнять свои знания. Отсюда следует, что с самого начала обучения нужно осваивать методы самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности, ибо только самостоятельная работа способствует созданию собственных взглядов и мыслей.
В самостоятельной работе, как и во всякой другой, есть общие для всех принципы, основе которых следует ее организовать.
Основным принципом организации самостоятельной работы является ее систематичность. Самостоятельные занятия необходимо начинать с первых же дней семестра. Для того чтобы от лекций, семинаров и практических занятий получить прочные знания, необходимо систематически готовиться к ним: чтобы понять и усвоить лекцию сегодня, следует проработать материал предыдущей лекции, нельзя приступить к выполнению лабораторной работы, не изучив теорию вопроса. Словом, чтобы хорошо учиться и стать квалифицированным и творческим, следует заниматься ежедневно, систематически.
Поэтому самостоятельную работу надо планировать.Для выполнения всего объема самостоятельной работы необходимо заниматься не менее 3 – 4 часов ежедневно. С учетом этого, а также времени, необходимого для прохождения различных тем (такие сведения имеются на кафедре), студент должен составить индивидуальный план самостоятельной работы на неделю и по учебным дням. В конце каждой недели каждому студенту следует подвести итог самостоятельной работы, выявить вопросы, нерешенные на прошлой неделе, серьезно продумать и составить план на следующую неделю с учетом итогов. Выполнение этого плана должно стать главной задачей студента после учебных занятий в вузе.
Важно соблюдать определенный ритм в работе.Ежедневно работать в одни и те же часы с целесообразными перерывами для отдыха. Первое время для организации ритмичной работы требуется сознательное напряжение воли, а затем уже возникает привычка, работа становится потребностью. 
При планировании занятий не следует весь день отводить одному предмету или одному виду занятий, так как при однообразной работе человек утомляется больше, чем при разнообразной. Для многих наиболее целесообразно ежедневно работать не больше, чем над 2 – 3 дисциплинами. 
Каждый студент должен для себя рассчитать, что он может сделать в течение 1 часа с учетом свойственной ему скорости работы. Продолжительность умственной работы, не может быть какой угодно. Исследования показывают, что в возрасте 17-25 лет при соблюдении рационального режима труда можно работать 9 – 10 часов в сутки. Это означает, что при 6–часовых аудиторных занятиях самостоятельная работа может продолжаться в течение 3–4 часов в день (22 – 24 часа в неделю).Важным правилом рациональной организации самостоятельной работы является равномерное распределение времени по дням недели и в течение всего семестра.
Важным условием продуктивности самостоятельной работы является интенсивность, заинтересованность и целенаправленность в работе. Медлительная, вымученная работа не продуктивна, приводит к снижению усвояемости. Работать надо активно, напряженно, быстро! Как это сделать? Сначала надо просто возбуждать в себе интерес кизучаемому предмету, если его еще нет.Сохранить постоянный творческий интерес ко всем изучаемым предметам в вузе трудно. Но научиться заинтересовывать себяв том, что сегодня предстоит изучить необходимо.Для этого, приступая к занятиям, надо ставить собой цель: узнать то-то и то-то, разобраться, что это есть, откуда возникло, как, почему, каков характер действия, к чему это приводит. Все время ставить вопросы и искать на них ответы, а не просто прочитать заданное число страниц. Важным принципом повышения эффективности самостоятельной работы является умение переключаться. Надо научиться после перерыва, независимо от того, проходил ли он в интересной беседе с товарищем или вы слушали музыку, решительно сказать: «Все! Я продолжаю работу!».

2. ПОЛЬЗОВАНИЕ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ

С первых шагов самостоятельной работы с научной литературой очень важно научиться ее читать. Потому что чтение – это тоже работа. И эту работу нужно уметь так организовать, чтобы избежать бесцельных потерь времени.
Известно, что некоторые выдающиеся деятели могли читать с огромной скоростью. Обладали этим даром и многие экономисты. Увеличение скорости чтения достигается путем схватывания одним взглядом связанных по смыслу сочетаний слов, иногда целых абзацев. Этого можно достичь с помощью настойчивых тренировок и специальных упражнений. Второй путь повышения производительности умственного труда – его продуманная организация.
Яркими примерами сочетания феноменальной научной добросовестности и совершенной организации труда может служить корифей экономической науки – К. Маркс. Готовя к изданию «Капитал», К. Маркс прочел и законспектировал не менее 1500 книг, а его выписки и заметки по одним только экономическим вопросам составили 800 печатных листов.
В настоящее время особое значение приобретают обзоры литературы, так как в них обобщаются сведения, содержащиеся в большом количестве литературных источников. Обзоры обычно охватывают материалы по одной теме и за определенный период времени.
По названию книги или статьи трудно судить об их содержании. При некотором опыте достаточно внимательно ознакомиться с предисловием, оглавлением, введением и заключением книги, чтобы получить общее впечатление о ней, составить представление о ее плане, задачах, главной мысли. Когда приходится иметь дело с множеством книг и все их невозможно прочитать, знакомство с некоторыми из выбранных поневоле приходится ограничивать просмотром. Предварительно ознакомившись с книгой, можно приступить к ее чтению.
Способы чтениязависят от его цели и от самой книги. Книгу можно «перелистать», «просмотреть», «пробежать». Так мы поступаем при выборе книги для чтения, при чтении газет. При таком чтении умелый читатель увидит в книге наиболее существенное вообще или наиболее важное для него: главные мысли автора, факты и т. п.Книгу можно читать медленно, основательно, но выборочно, пропускаяненужные в данный момент сведения. Так читаются руководства и справочная литература. Есть чтение полное, без пропусков, но и без особой работы над материалом. Так мы читаем художественную литературу.
Наконец, можно читать книгу «с проработкой» ее содержания. Это значит –читать ее вдумчиво, усваивая прочитанное, запоминая и выписывая наиболее интересные мысли, факты, продумывая и оценивая содержание книги.
Чтение может быть активным и пассивным. При пассивном чтении мы как бы отдаемся на волю автора – ни оценки прочитанного, ни критики. При активном чтении, наоборот, читатель дает оценку мыслям автора, соглашается с ним или делает свои выводы.
Студент должен одинаково совершенно владеть всеми способами чтенияи легко приспосабливаться к любой цели чтения. При чтении полезно идти от общего впечатления к подробностям. Так, бегло прочитав главу, надо выделить главные темы ее и проработать каждую более углубленно. В конце главы нужно дать себе ясный ответ о ее содержании. Этот «самоэкзамен» – лучшее средство самоконтроля при чтении.
Однако нельзя ограничиться только чтением по принципу «от общего впечатления к чтению глав». При таком чтении можно не уяснить содержание книги в целом. Поэтому, начав чтение, нужно идти и обратным путем – от частей к целому. Для этого, отчетливо в главу, нужно постараться связать ее с другими главами книги получить общее и полное впечатление о статье или книге в целом.





























3. СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫПО ТЕМАМ КУРСА

Тема 1. «Особенности муниципальной службы в Российской Федерации»

Цель изучения темы – раскрыть определение понятия «муниципальная служба», рассмотреть основные функции муниципальной службы, а также выявить взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы.

Задачи: раскрыть понятие и правовое регулирование муниципальной службы, дать характеристику функциям муниципальной службы, выявить взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – основы муниципального управления в России.
2) после изучения темы – характеристику муниципальной службы как публичной службы, признаки, характеризующие единство природы государственной гражданской и муниципальной службы, уровни правового регулирования местного самоуправления, характеристику Федеральному закону «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ, роль уставов муниципальных образований в установлении статуса муниципальных служащих, функция муниципальной службы.
Студент должен уметь: выявлять взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Дайте характеристику муниципальной службе как публичной службе.
2. Определите признаки, характеризующие единство природы государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Назовите уровни правового регулирования местного самоуправления.
4. Дайте краткую характеристику Федеральному закону «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ.
5. Какова роль уставов муниципальных образований в установлении статуса муниципальных служащих?
6. Что такое функция муниципальной службы?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1.Федеральный закон «О муниципальной службе» от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ: структура и содержание.
2. Роль Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ в развитии муниципальной службы.
3. Закон Ставропольского края «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае» от 24 декабря 2007 г. № 78-кз: структура и содержание.
4. Федеральный закон «О государственной гражданской службе» от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ и его роль в развитии муниципальной службы.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Вечер Л. С. Государственная кадровая политика и государственная служба : учеб.пособие / Л.С. Вечер. – Минск: Выш. шк., 2013. – 352 с.
2. Граждан, В. Д. Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).
3. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб.пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 


Тема 2. «Муниципальные должности муниципальной службы»

Цель изучения темы– дать характеристику понятию муниципальной должности муниципальной службы, а также рассмотреть классификацию муниципальных должностей муниципальной службы в РФ.

Задачи: проанализировать понятие муниципальных должностей муниципальной службы, раскрыть классификацию муниципальных должностей муниципальной службы.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – понятие принципа муниципальной службы, принципы функционирования муниципальной службы, принципы организации муниципальной службы, сущность социальной защищенности муниципального служащего.
2) после изучения темы – понятие «муниципальная должность», Реестр должностей муниципальной службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ, основные квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы.
Студент должен уметь: выявлять отличие между муниципальной должностью от муниципальной должностью муниципальной службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Раскройте понятие «муниципальная должность».
2. В чем отличие муниципальных должностей от муниципальных должностей муниципальной службы?
3. Можно ли считать Реестр должностей муниципальной службы субъекта Российской Федерации нормативным актом?
4. Перечислите должности муниципальной службы, пользуясь Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ.
5. Каковы основные квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Выборные муниципальные должности, замещаемые в результате муниципальных выборов.
2. ЗаконСтавропольскогокрая  «ОреестредолжностеймуниципальнойслужбывСтавропольскомкрае» от18декабря2007г. № 65-кз: структура и содержание.
3. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности.
4. Характеристика должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления г. Ставрополя.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Лань»: Яновский, В.В. Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность (для бакалавров) : учебное пособие / В.В. Яновский, С.А. Кирсанов. — Электрон. дан. — М. : КноРус, 2014. — 200 с.
2. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления : учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).
3. Граждан, В. Д.  Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).
Тема 3. «Принципы муниципальной службы» 

Цель изучения темы– раскрыть понятие и классификацию принципов муниципальной службы, а также выявить особенности принципов функционирования и организации муниципальной службы в России.

Задачи: раскрыть понятие и классификацию принципов муниципальной службы, рассмотреть принципы функционирования и принципы организации муниципальной службы.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – понятие «муниципальная служба», Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ, функции муниципальной службы.
2) после изучения темы –понятие принципа муниципальной службы, принципы функционирования муниципальной службы, принципы организации муниципальной службы, сущность социальной защищенности муниципального служащего.
Студент должен уметь:выявлятьвзаимосвязь государственной гражданской и муниципальной службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Раскройте понятие принципа муниципальной службы.
2. Назовите принципы функционирования муниципальной службы.
3. Перечислите принципы организации муниципальной службы.
4. Что такое социальная защищенность муниципального служащего?
5. В чем проявляется взаимосвязь государственной гражданской и муниципальной службы?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Принципы муниципальной службы в Ставропольском крае.
2. Принцип профессионализма и компетентности муниципальных служащих.
3. Принцип ответственности муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.
4. Принцип правовой и социальной защищенности муниципальных служащих.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Орешин В. П. Система государственного и муниципального управления: Учебное пособие / В.П. Орешин. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 320 с.
2. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб. пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 
Яновский, В. В. Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность : учеб. пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. В. Яновский, С. А. Кирсанов. - 4-е изд., стер. - Москва : КНОРУС, 2014. - 200 с. - (Бакалавриат. Гр. УМО).

Тема 4. «Правовой статус муниципальногослужащего»

Цель изучения темы– выявить основные права и обязанности муниципального служащего, виды его ответственности, а также дать характеристику ограничениям и запретам, связанным с муниципальной службой.

Задачи:раскрыть понятие муниципального служащего, его права и обязанности, выявить ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, рассмотреть систему ответственности муниципального служащего.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – понятие «муниципальная должность», Реестр должностей муниципальной службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ, основные квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы.
2) после изучения темы –определение понятия «правовой статус», элементы системы правового статуса, правовой статус муниципального служащего, права муниципального служащего, обязанности муниципального служащего.
Студент должен уметь:анализировать и выявлять основные ограничения, предусмотренные для муниципального служащего.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Дайте определение понятию «правовой статус».
2. Из каких элементов состоит система правового статуса?
3. Охарактеризуйте правовой статус муниципального служащего.
4. Перечислите права муниципального служащего.
5. Опишите обязанности муниципального служащего.
6. Укажите, какие ограничения предусмотрены для муниципального служащего.

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Должностные права муниципальных служащих.
2. Права, связанные с прохождением муниципальной службы.
3. Дисциплинарная ответственность муниципальных служащих.
4. Административная ответственность муниципальных служащих.
5. Уголовная ответственность муниципальных служащих.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Попов В. Д. Государственное и муниципальное управление: Учебник / В.Д. Попов, В.А. Есин, Ю.Ю. Шитова; Под ред. Н.И. Захарова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 288 с.
2. Яновский, В. В. Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность : учеб. пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. В. Яновский, С. А. Кирсанов. - 4-е изд., стер. - Москва : КНОРУС, 2014. - 200 с. - (Бакалавриат. Гр. УМО).
Энциклопедия государственного управления в России : в 2-х т. (995 понятий, терминов и ст. справок. Т. 1 : А - М / под общ. ред. В. К. Егорова, И. Н. Барцица ; Рос. акад. гос. службы при Президенте РФ. - М. : РАГС, 2008. 552 с.

Тема 5. «Прием на муниципальную службу»

Цель изучения темы– рассмотреть процесс выявления вакансий на муниципальной службе, требования к кандидату на должность муниципальной службы, а также дать характеристику процедуре прохождения конкурса на муниципальной службе.

Задачи: рассмотреть механизм выявлениявакансий на муниципальной службе, раскрыть требования к кандидату на должность муниципальной службы, порядок назначения на должность муниципальной службы, выявить сущность конкурса на муниципальной службе, а также значимость кадрового резерва на муниципальной службе.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – определение понятия «правовой статус», элементы системы правового статуса, правовой статус муниципального служащего, права муниципального служащего, обязанности муниципального служащего.
2) после изучения темы –процесс выявления вакансий на муниципальной службе, требования к кандидату на должность муниципальной службы, порядок назначения на должность муниципальной службы, сущность и порядок проведения конкурса на муниципальной службе, порядок  формирования кадрового резерва.
Студент должен уметь:анализировать и выявлять основные особенности механизма назначения на должность муниципальной службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Как и для чего происходит выявление вакансий на муниципальной службе?
2. Какие предъявляются требования к кандидату на должность муниципальной службы?
3. Каков порядок назначения на должность муниципальной службы?
4. Что такое конкурс на муниципальной службе, и как он может проводиться?
5. С какой целью и в каком порядке формируется кадровый резерв?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Критерии квалификационных требований, предъявляемых к муниципальным служащим.
2. Состав и порядок работы комиссии по проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.
3. Этапы процесса формирования резерва кадров на муниципальной службе.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Шамарова Г. М. Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 208 с.
2. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб.пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 
3. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления : учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).


Тема 6. «Аттестация и квалификационный экзамен»

Цель изучения темы– проанализировать систему проведения аттестации муниципальных служащих, а также раскрыть механизм сдачи квалификационного экзамена на муниципальной службе.

Задачи: рассмотреть механизм проведения аттестации муниципальных служащих, раскрыть особенности сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими.


Студент должен знать: 
1) до изучения темы – процесс выявления вакансий на муниципальной службе, требования к кандидату на должность муниципальной службы, порядок назначения на должность муниципальной службы, сущность и порядок проведения конкурса на муниципальной службе, порядок  формирования кадрового резерва.
2) после изучения темы – сущность, задачи и последствия  аттестации муниципального служащего, процесс формирования  и работы аттестационной комиссии, сущность квалификационного экзамена, причины проведения квалификационного экзамена, процесс формирования  и работы квалификационной комиссии.
Студент должен уметь:проводить аттестациюи квалификационный экзамен длямуниципальных служащих.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Что такое аттестация муниципального служащего и каковы ее задачи?
2. Как часто, с какой целью и при каких обстоятельствах проводится аттестация муниципального служащего?
3. Каковы последствия аттестации муниципального служащего?
4. Как формируется и работает аттестационная комиссия?
5. В каких случаях муниципальные служащие не подлежат аттестации?
6. Что предпринять служащему, если он не согласен с результатами аттестации?
7. Что такое квалификационный экзамен?
8. В каких случаях и по чьей инициативе проводится квалификационный экзамен?
9. Как формируется и работает квалификационная комиссия?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Положение об аттестации муниципальных служащих в Ставропольском крае: структура и содержание.
2. Система оценки профессиональных и личностных качеств муниципального служащего.
3. Аттестация муниципальных служащих в администрации г. Ставрополя.
4. Механизм проведения квалификационного экзамена для муниципальных служащих в администрации г. Ставрополя.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБ «Труды ученых СтГАУ»  Кадровая политика и кадровый аудит организаций [электронный полный текст] : учеб.пособие для студентов направления 081100.68 «Гос. и муницип. упр.» профиль подготовки «Упр. социально-экон. развитием территорий» квалификация (степень) выпускника – магистр / сост. С. В. Левушкина. - Ставрополь : АГРУС, 2014. - 787 КБ.
2. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления : учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).
3. Граждан, В. Д. Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).

Тема 7. «Прохождение муниципальной службы»

Цель изучения темы– рассмотреть систему оформления на муниципальную служу, процедуру повышения квалификации муниципальных служащих, а также дать характеристику механизмам продвижения, перевода и поощрения муниципальных служащих.

Задачи:раскрыть механизмоформления на службу и применения испытательного срока, выявить сущность квалификационные разрядов, рассмотреть систему повышения квалификации муниципальных служащих, продвижения по муниципальной службе, а также перевода и поощрения муниципального служащего. 

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – определение понятия «правовой статус», элементы системы правового статуса, правовой статус муниципального служащего, права муниципального служащего, обязанности муниципального служащего.
2) после изучения темы –условия поступления на муниципальную службу,  сущность испытательного срока на муниципальной службе, виды квалификационных разрядов и порядок их присвоения, порядок осуществления повышения квалификации муниципальных служащих, содержание трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы, обстоятельстваперевода муниципального служащего, виды и механизмы поощрения муниципального служащего.
Студент должен уметь:выявлять особенности квалификационных требований и должностных обязанностей муниципальных служащих.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Каковы условия поступления на муниципальную службу?
2. Что такое испытательный срок на муниципальной службе?
3. Назовите виды квалификационных разрядов и порядок их присвоения.
4. С какой целью и в каком порядке осуществляется повышение квалификации муниципальных служащих?
5. Что должен содержать трудовой договор (контракт) о прохождении муниципальной службы?
6. Как и при каких обстоятельствах осуществляется перевод муниципального служащего?
7. Что такое квалификационные требования и должностные обязанности?
8. Какие есть виды и механизмы поощрения муниципального служащего?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Должностные инструкции муниципальных служащих.
2. Испытательный срок муниципального служащего.
3. Система квалификационных разрядов муниципальных служащих в Ставропольском крае.
4.Профессиональная переподготовка муниципальных служащих.
5. Материальное и  моральное поощрение муниципальных служащих.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Чиркин В. Е. Основы государственного и муниципального управления: Учебник / В.Е. Чиркин. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 384 с.
2. Граждан, В. Д.  Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).
3. Энциклопедия государственного управления в России : В 2-х т. (995 понятий, терминов и ст. справок). Т. 2 : Н - Я / под общ. ред. В. К. Егорова, И. Н. Барцица ; Рос. акад. гос. службы при Президенте РФ. - М. : РАГС, 2008. 550 с.

Тема 8. «Прекращение муниципальной службы»

Цель изучения темы– проанализировать причины временного отстранения муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей, а также условия прекращения муниципальной службы.

Задачи:рассмотреть механизм временного отстранения муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей, рассмотреть причины прекращения муниципальной службы.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – условия поступления на муниципальную службу, сущность испытательного срока на муниципальной службе, виды квалификационных разрядов и порядок их присвоения, порядок осуществления повышения квалификации муниципальных служащих, содержание трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы, обстоятельства перевода муниципального служащего, виды и механизмы поощрения муниципального служащего.
2) после изучения темы – обстоятельства временного отстранения муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей, порядок и последствия отстранения от исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, положение муниципального служащего в период отстранения, основания и порядок прекращения муниципальной службы, предельный возраст, установленный для замещения должности муниципальной службы.
Студент должен уметь:выявлять особенности рассмотрения  трудовых споров, связанных с прохождением и прекращением муниципальной службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. При каких обстоятельствах муниципальный служащий временно отстраняется от исполнения должностных обязанностей?
2. Каковы порядок и последствия отстранения от исполнения должностных обязанностей муниципального служащего?
3. Каково положение муниципального служащего в период отстранения?
4. Перечислите основания и порядок прекращения муниципальной службы.
5. Каков предельный возраст, установленный для замещения должности муниципальной службы?
6. Как рассматриваются трудовые споры, связанные с прохождением и прекращением муниципальной службы?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Решение об отстранении муниципального служащего: структура и содержание.
2. Отставка муниципального служащего.
3. Практика отставки муниципальных служащих в г. Ставрополе.
4. Практика временного отстранения муниципальных служащих от исполнения должностных обязанностейв г. Ставрополе.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Вечер Л. С. Государственная кадровая политика и государственная служба : учеб.пособие / Л.С. Вечер. – Минск: Выш. шк., 2013. – 352 с.
2. Граждан, В. Д. Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).
3. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб.пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 

Тема 9. «Правовое обеспечениеи гарантии муниципальногослужащего»

Цель изучения темы– проанализировать систему гарантий для муниципальных служащих, а также выявить особенности их денежного содержания, отпуска, стажа и пенсионного обеспечения.

Задачи: раскрыть сущность гарантий для муниципального служащего, денежного содержания муниципального служащего, выявить особенности отпуска муниципального служащего, стажа муниципальной служб, а также пенсионного обеспечения муниципальных служащих.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – условия поступления на муниципальную службу,  сущность испытательного срока на муниципальной службе, виды квалификационных разрядов и порядок их присвоения, порядок осуществления повышения квалификации муниципальных служащих, содержание трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы, обстоятельства перевода муниципального служащего, виды и механизмы поощрения муниципального служащего.
2) после изучения темы –гарантии для муниципального служащего, структура денежного содержания муниципального служащего, порядок и условия предоставления отпуска муниципальному служащему, условия пенсионного обеспечения муниципального служащего, виды дополнительных отпусков и доплат служащим.
Студент должен уметь:выявлять особенности порядка исчисления стажа муниципальной службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Какие существуют гарантии для муниципального служащего?
2. Как осуществляется денежное содержание муниципального служащего?
3. Каковы порядок и условия предоставления отпуска муниципальному служащему?
4. Назовите правила исчисления стажа муниципальной службы.
5. Опишите условия пенсионного обеспечения муниципального служащего.
6. Какие существуют виды дополнительных отпусков и доплат служащим?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Денежное содержание лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы.
2.Стимулирующие, компенсационные и социальные выплаты лицам, занимающим муниципальные должности и должности муниципальной службы.
3. Компенсационные выплаты лицам, занимающим муниципальные должности и должности муниципальной службы.
4.Социальные выплаты лицам, занимающим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Орешин В. П. Система государственного и муниципального управления: Учебное пособие / В.П. Орешин. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 320 с.
2. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб. пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 
3. Яновский, В. В. Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность : учеб. пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. В. Яновский, С. А. Кирсанов. - 4-е изд., стер. - Москва : КНОРУС, 2014. - 200 с. - (Бакалавриат. Гр. УМО).

Тема 10. «Теоретические аспекты кадровой политики»

Цель изучения темы– выявить сущность, цели и объект кадровой политики, а также рассмотреть систему классификации кадров организации.

Задачи: рассмотреть сущность и цели кадровой политик, выявить объект кадровой политики, раскрыть классификацию кадров.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – основы прохождения муниципальной службы.
2) после изучения темы – сущность термина «кадровая политика» в широком и узком смысле, объект управления  в кадровой политике, основные категории кадров с точки зрения социальной роли и правового положения, определение понятий «трудовые ресурсы», «кадры», «персонал».
Студент должен уметь:классифицировать кадрыпо определенным признакам.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Раскройте термин «кадровая политика» в широком и узком смысле?
2. Какие понятия для обозначения объекта управления используется в кадровой политике?
3. Назовите основные категории кадров с точки зрения социальной роли и правового положения?
4. Дайте определение понятиям «трудовые ресурсы», «кадры», «персонал»?
5. Перечислите признаки, по которым можно классифицировать кадры?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Роль кадровой политики при планировании и согласовании стратегических целей и текущих задач организации.
2. Индивидуально-психологический аспект изучения человеческих ресурсов (уровень личности).
3. Социально-психологический аспект изучения человеческих ресурсов (уровень коллектива).
4. Социально-экономический аспект изучения человеческих ресурсов (уровень общества и его подструктур).

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Шамарова Г. М. Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 208 с.
2. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб.пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 
3. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления : учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).


Тема 11. «Формирование кадровой политика организации»

Цель изучения темы– проанализировать типы кадровой политики организации, выявить  этапы проектирования кадровой политики, а также рассмотреть условия разработки кадровой политики организации.

Задачи:рассмотреть типы кадровой политик, проанализировать этапы проектирования кадровой политики, дать характеристику условиям разработки кадровой политики.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – сущность термина «кадровая политика» в широком и узком смысле, объект управления  в кадровой политике, основные категории кадров с точки зрения социальной роли и правового положения, определение понятий «трудовые ресурсы», «кадры», «персонал».
2) после изучения темы –основания для группировки кадровой политики в конкретных организациях, аспекты формирования кадровой политики организации, этапы по проектированию кадровой политики организации,  общие требования к кадровой политике организации, подсистемы кадровой политики как система управления человеческими ресурсами.
Студент должен уметь:формировать кадровую политику организации.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Каковы основания для группировки кадровой политики в конкретных организациях?
2. Согласование каких аспектов необходимо в ходе формирования кадровой политики организации?
3. Назовите этапы по проектированию кадровой политики организации?
4. Раскройте общие требования к кадровой политике организации?
5. Какие подсистемы охватывает кадровая политика как система управления человеческими ресурсами?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Реактивная кадровая политика: практика применения.
2. Пассивная кадровая политика: практика применения.
3. Превентивная кадровая политика: практика применения.
4.Рациональная кадровая политика: теория и практика.
5.Авантюристическая кадровая политика: теория и практика.
6.Открытая кадровая политика: теория и практика.
7.Закрытая кадровая политика: теория и практика.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБ «Труды ученых СтГАУ»    Кадровая политика и кадровый аудит организаций [электронный полный текст] : учеб.пособие для студентов направления 081100.68 «Гос. и муницип. упр.» профиль подготовки «Упр. социально-экон. развитием территорий» квалификация (степень) выпускника – магистр / сост. С. В. Левушкина. - Ставрополь : АГРУС, 2014. - 787 КБ.
2. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления : учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).
3. Граждан, В. Д. Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).

Тема 12. «Кадровая политика в органах местного самоуправления»

Цель изучения темы– раскрыть понятие, особенности разработки и реализации кадровой политики в органах местного самоуправления, а также дать характеристику системе подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.

Задачи:рассмотреть понятие, особенности разработки и реализациикадровой политики в органах местного самоуправления, раскрыть механизм подбора, оценки и расстановки муниципальных служащих, а также систему подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, проанализировать систему формирования кадрового резерва и работы с ним.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – основания для группировки кадровой политики в конкретных организациях, аспекты формирования кадровой политики организации, этапы по проектированию кадровой политики организации,  общие требования к кадровой политике организации, подсистемы кадровой политики как система управления человеческими ресурсами.
2) после изучения темы –цель кадровой политики в системе муниципального управления, приоритетные направления формирования кадрового состава муниципальной службы, требования, предъявляемые к муниципальным служащим с учетом выполняемых ими функций, принципы функционирования системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, систему работы по созданию кадрового резерва на муниципальной службе.
Студент должен уметь:применять методы управления кадрами в системе муниципальной службы.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Какова целькадровой политики в системе муниципального управления?
2. Перечислите приоритетные направления формирования кадрового состава муниципальной службы?
3. Раскройте методы управления кадрами в системе муниципальной службы?
4. Какие требования предъявляются к муниципальным служащим с учетом выполняемых ими функций?
5. Дайте характеристику принципам функционирования системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих?
6. Что включает в себя  работа по созданию кадрового резерва на муниципальной службе?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1.Содействие продвижению по службе муниципальных служащих.
2.Создание кадрового резерва на муниципальной службе и его эффективное использование.
3.Оценка результатов работы муниципальных служащих.
4.Применение современных технологий подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и работу с кадрами при ее прохождении.
5.Экономические методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
6.Социально-психологические методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
6. Правовые методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
7. Морально-этические методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
8. Административные методы управления кадрами в системе муниципальной службы.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Вечер Л. С. Государственная кадровая политика и государственная служба : учеб.пособие / Л.С. Вечер. – Минск: Выш. шк., 2013. – 352 с.
2. Граждан, В. Д. Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).
3. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб.пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 


Тема 13. «Кадровая работа на муниципальной службе: понятие, функции, основные направления»

Цель изучения темы– рассмотреть сущность, задачи и принципы кадровой политики в сфере муниципальной службы, а также приоритетные направления кадровой работы на муниципальной службе.

Задачи: рассмотреть сущность, задачи и принципы кадровой политики в сфере муниципальной службы, проанализировать приоритетные направления кадровой работы на муниципальной службе.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – цель кадровой политики в системе муниципального управления, приоритетные направления формирования кадрового состава муниципальной службы, требования, предъявляемые к муниципальным служащим с учетом выполняемых ими функций, принципы функционирования системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, систему работы по созданию кадрового резерва на муниципальной службе.
2) после изучения темы –сущность кадровой политикой на муниципальной службе, основные пути реализации кадровой политики на муниципальной службе, задачи реализации кадровой политики на муниципальной службе, принципы муниципальной кадровой политики в сфере муниципальной службы, функции кадровой работы, принципы кадровой работы в муниципальных органах власти.
Студент должен уметь:формироватькадровую политику на муниципальной службе.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. Что понимается под кадровой политикой на муниципальной службе?
2. Какими основными путями реализуется кадровая политика на муниципальной службе?
3. Решение каких задач предполагает реализация кадровой политики на муниципальной службе?
4. Какие существуют принципы муниципальной кадровой политики в сфере муниципальной службы?
5. Дайте характеристику основным функциям кадровой работы?
6. Что включают в себя принципы кадровой работы в муниципальных органах власти?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Кадровые технологии, применяемые в системе муниципального управления.
2. Планирование и прогнозирование потребности в кадрах на муниципальной службе.
3. Базовые принципы муниципальной кадровой политики.
4.Специальные принципы муниципальной кадровой политики.
5. Частные принципы муниципальной кадровой политики.
6.Формирование кадрового состава профессиональных муниципальных служащих.
7. Повышение роли и ответственности кадровых служб муниципальных органов.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБС «Znanium»: Шамарова Г. М. Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 208 с.
2. Игнатов, В. Г.Государственное и муниципальное управление. Введение в специальность. Основы теории и организации : учеб. пособие по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Г. Игнатов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. ; Ростов н/Д. : МарТ, 2006. - 448 с. - (Учебный курс. Гр. УМО). 
3. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления : учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).

Тема 14. «Подбор кадров в системе муниципального управления»

Цель изучения темы– дать характеристику механизму подбора кадров в системе муниципального управления и роли кадровых служб в его реализации.

Задачи: рассмотреть сущность кадровой политики в системе муниципального управления, раскрыть статус и функции кадровых служб в системе муниципального управления.

Студент должен знать: 
1) до изучения темы – сущность кадровой политикой на муниципальной службе, основные пути реализации кадровой политики на муниципальной службе, задачи реализации кадровой политики на муниципальной службе, принципы муниципальной кадровой политики в сфере муниципальной службы, функции кадровой работы, принципы кадровой работы в муниципальных органах власти.
2) после изучения темы –суть кадровой политики в системе муниципального управления, главную цель кадровой политики в системе муниципального управления, основные направления кадровой политики муниципальной службы,научные принципы, которые лежат в основе подбора и расстановки кадров органов муниципального управления, основные функции кадровой службы на муниципальном уровне.
Студент должен уметь:решать задачи по формированию и совершенствованию кадрового потенциала в органах местного самоуправления.

Задания для самостоятельной внеаудиторной работы студентов по теме:

1. Ознакомиться с теоретическим материалом по теме занятия с использованием конспектов лекций, рекомендуемой учебной литературой.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля:
1. В чем суть кадровой политики в системе муниципального управления?
2. Какова главная цель кадровой политики в системе муниципального управления?
3. Раскройте основные направления кадровой политики муниципальной службы?
4. Каковы практические задачи по формированию и совершенствованию кадрового потенциала в органах местного самоуправления, которые определяет концепция кадровой политики на муниципальном уровне?
5. Дайте характеристику научным принципам, которые лежат в основе подбора и расстановки кадров органов муниципального управления?
6. В чем состоят основные функции кадровой службы на муниципальном уровне?

3. Показать свои знания и умения при написании рефератов на тему:
1. Формирование кадрового резерва на муниципальной службе за счет внутренних и внешних источников пополнения.
2. Обеспечение правовой и социальной защиты муниципальных служащих.
3. Профессиональное развитие персонала органов муниципальной власти.
4.Порядок и регулирование процесса подбора, перемещения, продвижения и ответственности муниципальных служащих.
5. Организация переподготовки кадров на муниципальной службе.
6. Мотивация кадров на муниципальной службе.

Рекомендуемая литература:
1. ЭБ «Труды ученых СтГАУ» Кадровая политика и кадровый аудит организаций [электронный полный текст] : учеб. пособие для студентов направления 081100.68 «Гос. и муницип. упр.» профиль подготовки «Упр. социально-экон. развитием территорий» квалификация (степень) выпускника – магистр / сост. С. В. Левушкина. - Ставрополь : АГРУС, 2014. - 787 КБ.
2. Чиркин, В. Е. Система государственного и муниципального управления: учебник для студентов вузов по специальности «Гос. и муницип. упр.» / В. Е. Чиркин. - 3-е изд., перераб. - М. : Норма, 2008. - 448 с. – (Гр. УМО).
3. Граждан, В. Д. Государственная гражданская служба : учебник для бакалавров [для студентов вузов по специальности «Гос. и муниц. упр.»] / В. Д. Граждан. - 5-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2013. - 641 с. - (Бакалавр. Углубленный курс. Гр. УМО).



4. ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ЭКЗАМЕНУ

1. Понятие и правовое регулирование муниципальной службы.
2. Функции муниципальной службы.
3. Взаимосвязь муниципальной службы и государственной гражданской службы.
4. Понятие муниципальных должностей муниципальной службы.
5. Классификация муниципальных должностей муниципальной службы.
6. Принципы функционирования муниципальной службы.
7. Принципы организации муниципальной службы.
8. Понятие и права муниципального служащего.
9. Обязанности муниципального служащего.
10. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.
11. Ответственность муниципального служащего.
12. Выявление вакансий на муниципальной службе.
13. Требования к кандидату на должность муниципальной службы.
14. Назначение на должность муниципальной службы.
15. Конкурс на муниципальной службе.
16. Кадровый резерв на муниципальной службе.
17. Аттестация муниципальных служащих.
18. Квалификационный экзамен.
19. Оформление на службу и испытательный срок
20. Квалификационные разряды
21. Повышение квалификации муниципальных служащих
22. Продвижение по муниципальной службе
23. Перевод муниципального служащего
24. Поощрение муниципального служащего
25. Временное отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей.
26. Прекращение муниципальной службы.
27. Гарантии для муниципального служащего.
28. Денежное содержание муниципального служащего.
29. Отпуск муниципального служащего.
30. Стаж муниципальной службы.
31. Пенсионное обеспечение муниципальных служащих.
32. Сущность и цели кадровой политики.
33. Объект кадровой политики.
34. Классификация кадров.
35. Типы кадровой политики.
36. Этапы проектирования кадровой политики.
37. Условия разработки кадровой политики.
38. Кадровая политика в органах местного самоуправления: понятие, особенности разработки и реализации.
39. Подбор, оценка и расстановка муниципальных служащих.
40. Система подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.
41. Формирование кадрового резерва на муниципальной службе и работа с ним.
42. Сущность, задачи и принципы кадровой политики в сфере муниципальной службы. 
43. Приоритетные направления кадровой работы на муниципальной службе.
44. Кадровая политика в системе муниципального управления.
45. Кадровая служба: статус и функции.
46. Правовое регулирование муниципальной службы за рубежом.
47. Муниципальная служба США.
48. Муниципальная служба Франции.
49. Муниципальная служба Германии.
50. Требования к служебному поведению муниципального служащего.

17
