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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

1.1. Дисциплина «Государственная и муниципальная служба» (сокращенное название для заполнения учебной документации «ГиМС») обеспечивает овладение следующими компетенциями: 

	Код 

Компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции


	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-1
	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	ОПК - 1.2


	Владение навыками толкования и применения актов законодательства

	ОПК ОС-7
	владение навыками анализа, толкования и применения норм конституционного, административного и муниципального права в профессиональной деятельности 


	ОПК ОС-7.2
	Владение навыками анализа правовых норм в контексте государственной и муниципальной службы




1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть:
	ОТФ/ТФ
трудовые /профессиональные действия
	Код этапа освоения компетенции
	Результаты обучения

	разработка и реализация проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного или муниципального управления)
	ОПК - 1.2

Владение навыками толкования и применения актов законодательства.
	сформированы знания:

-методов поиска и анализа информации.

-технологии разработки и принятия нормативных и правовых актов.
- основных тенденций развития государственной и муниципальной службы; роли, функции и задач современного государственного и муниципального служащего; 

- правовые и организационные основы системы государственной службы Российской Федерации, в том числе системы управления государственной службой Российской Федерации; правовые, организационные и финансово-экономические основы государственной гражданской службы Российской Федерации

сформированы умения:

-критериально оценивать информацию;

-разрабатывать проекты нормативных и правовых актов;

-систематизировать и структурировать информацию.

- ставить цели и формулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций; интегрировать в деятельность подразделения положения федерального и регионального законодательства, инструкции и нормативы;

- использовать различные методы оценки эффективности профессиональной деятельности государственных служащих и муниципальных служащих; 

сформированы навыки:

-поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов;

-поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов;

-комплексного анализа нормативных и правовых актов.

	разработка и реализация проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного или муниципального управления);


	ОПК ОС-7.2

Владение навыками анализа правовых норм в контексте государственной и муниципальной службы


	сформированы знания:

правовые основы государственной и муниципальной службы;

- правовые и нравственно-этические нормы в сфере профессиональной служебной деятельности; систему государственной и муниципальной службы;

сформированы умения:

анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы, принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом;

- использовать и составлять нормативные и правовые документы, относящиеся к будущей профессиональной деятельности

сформированы навыки:

-комплексного анализа нормативных и правовых актов.




2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы

Дисциплина Б1.Б.23 «Государственная и муниципальная служба» относится к базовой части дисциплин образовательной программы подготовки бакалавров по направлению подготовки 38.03.04Государственное и муниципальное управление.
Объем дисциплины: 4 ЗЕ, 12 академических / 9 астрономических часов, выделенных на контактную работу с преподавателем, 123 академических / 92,5 астрономических часов, выделенных на самостоятельную работу обучающихся
Место дисциплины в структуре ОП ВО

Б1.Б.23 «Государственная и муниципальная служба»
2 курс 4 семестр

Дисциплина реализуется после изучения дисциплин: «Философия», «Теория управления», «Конституционное право», «Основы права»
3. Содержание и структура дисциплины 

	№ п/п
	Наименование тем

(разделов)
	Объем дисциплины (модуля), час
	Форма

текущего

контроля

успеваемости**, промежуточной

аттестации

	
	
	Всего


	Контактная работа

обучающихся с

преподавателем

по видам учебных занятий


	СР


	

	
	
	
	Л 
	ЛР
	ПЗ
	КСР


	
	

	Заочная форма обучения

	Тема 1
	Введение в дисциплину «Государственная и муниципальная служба»
	50
	2
	
	2
	
	
	**О, КП

	
	
	
	
	
	
	
	30
	**Р

	Тема 2
	Основы правового статуса государственных и муниципальных служащих
	50
	2
	
	2
	
	
	** О 

	
	
	
	
	
	
	
	32
	**Р

	Тема 3
	Должность государственной и муниципальной службы: содержание и классификация
	44
	2
	
	2
	
	
	** О, КП

	
	
	
	
	
	
	
	34
	**К, КР

	Промежуточная аттестация экзамен
	9
	
	
	
	
	
	**О

	Всего:
	144/108
	6/4,5
	
	6/4,5
	9/6,75
	123/92,5
	


Примечание:

** – формы текущего контроля успеваемости: устный опрос в интерактивной форме (О), написание реферата (Р), коллоквиум (К), конспекты (КП), контрольные работы (КР) 

Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Введение в дисциплину «Государственная и муниципальная служба»

Институт государственной и муниципальной службы в Российской Федерации. Задачи, функции, принципы государственной и муниципальной службы. Виды государственной и муниципальной службы.

Тема 2. Основы правового статуса государственных и муниципальных служащих

Понятие государственного и муниципального служащего. Правовое положение муниципального служащего. Сущность правового статуса: основные права, обязанности муниципального служащего. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

Тема 3. Должность государственной и муниципальной службы: содержание и классификация

Понятие, признаки, основания служебной должности. Реестр служебных должностей. Классификация групп и классных чинов как карьерное поле государственного и муниципального служащего. Отличительные особенности государственной должности РФ и государственной должности государственной службы. Принципы соотношения государственных и муниципальных должностей.

4. Материалы текущего контроля успеваемости и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Государственная и муниципальная служба» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

– при проведении занятий лекционного типа: опрос в интерактивной форме 

– при проведении занятий семинарского типа: коллоквиум

- при осуществлении контроля самостоятельной работы: выполнение контрольной работы, написание реферата, проверка наличия конспектов
4.1.2. Экзамен проводится с применением метода устного опроса 
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости
Реферат
Типовой перечень тем рефератов:

1.
Органы местного самоуправления и место муниципальной службы.

2.
Принципы функционирования муниципальной службы.

3.
Принципы муниципальной службы в соответствии с законодательством субъектов РФ и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

4.
Ограничения и запреты, связанные с несением государственной и муниципальной службы.

5.
Права и обязанности государственных и муниципальных служащих.

6.
Требования, предъявляемые к служебному поведению государственных служащих.

7.
Особенность статуса должностного лица. Соотношение между собой понятий «должностное лицо» и «государственный служащий».

8.
Группы и категории должностей государственной гражданской службы.

9.
Соотношение между собой групп и категорий должностей государственной гражданской службы и классных чинов.

10.
Порядок присвоения классных чинов государственной гражданской службы.

11.
Особенности кадровой политики на государственной службе.

12.
Конфликт интересов на государственной гражданской службе, и каковы методы его урегулирования.

Критерии оценки:

	Критерии  


	Баллы

	Обучающийся обнаруживает содержательную сторону специфики задания, аргументировано отвечает на вопрос. Наличие письменного ответа на все предложенные вопросы


	3

	Обучающийся обнаруживает понимание содержательной стороны специфики задания, но допускает 1 фактическую ошибку. Письменные задания выполнены не в полном объеме


	2

	Обучающийся упрощённо понимает задание; его суждения поверхностны, неточны, слабо аргументированы. Письменные задания выполнены не в полном объеме


	1

	Обучающийся  не отвечает на вопросы. Отсутствует письменное выполнение заданий
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


Коллоквиум

Типовые вопросы к коллоквиуму:

1. Государственные служащие Камчатского края: правовое регулирование, понятие, сущность.

2. Порядок проведения аттестации государственных служащих, на примере конкретного государственного органа.

3. Муниципальный служащий (на примере Петропавловск-Камчатского городского округа): правовое регулирование, понятие, сущность.

4. Соотношение классных чинов в системе государственной службы.

Критерии оценки:

	Критерии оценивания 


	Баллы

	Обучающийся демонстрирует понимание содержательной стороны задания, аргументировано отвечает на вопросы. Письменные задания выполнены в полном объёме.


	3

	Обучающийся демонстрирует понимание содержательной стороны задания, аргументировано отвечает на вопросы, допуская незначительные (1-2). Письменные задания выполнены более чем наполовину.


	2

	Обучающийся демонстрирует упрощённое понимание содержательной стороны задания, неточно отвечает на вопросы, допуская значительные фактические ошибки. Выполнена третья часть письменных заданий.


	1

	Обучающийся не отвечает на вопросы. Письменные задания отсутствуют.


	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


Контрольная работа

Типовой комплект заданий для контрольных работ.

Контрольная работа является одним из оценочных средств по дисциплине «Государственная и муниципальная служба». Контрольная работа должна быть выполнена в письменной форме, подготовлена согласно варианту, предложенной преподавателем. Допускается самостоятельный выбор темы контрольной работы, но по согласованию с преподавателем. Объем реферата – не менее 5 страниц, формата А 4, шрифт № 14, интервал – 1,5. Контрольная работа должна иметь титульный лист, оформленный согласно требованиям нормоконтроля. Текст должен содержать ответы на теоретическую часть и решение практической части контрольной работы, список литературы должен содержать не менее 5 источников.

Тема: Система государственной службы.

ВАРИАНТ № 1.

Теоретические вопросы:

1. Правовая характеристика государственной гражданской службы.

2. Принципы построения и функционирования системы государственной службы.

3. Стаж государственной службы.

Практическое задание.

Схематично раскройте содержание органов государственной власти РФ, субъекта РФ и органов местного самоуправления.

ВАРИАНТ № 2.

Теоретические вопросы:

1. Правовая характеристика военной службы.

2. Общие положения нормативных правовых актов, регламентирующих систему государственной службы.

3. Система управления государственной службы.

Практическое задание.

Приведете примеры государственных органов, относящихся к конкретному виду государственной службы.

	Государственная гражданская служба
	Военная служба
	Правоохранительная служба

	
	
	


ВАРИАНТ № 3.

Теоретические вопросы:

1. Правовая характеристика правоохранительной службы.

2. Должности государственной службы.

3. Понятие государственной гражданской службы, ее виды.

Практическое задание.

Используя знания, полученные по дисциплинам «Конституционное право», «Основы права», а также положения федерального закона «О системе государственной службы РФ» заполните таблицу.

	Принципы построения и функционирования системы государственной службы
	Содержание и сущность принципа

	федерализм
	

	законность
	

	приоритет прав и свобод человека и гражданина
	

	равный доступ граждан
	

	единство правовых и организационных основ
	

	взаимосвязь государственной службы и муниципальной службы
	

	открытость и доступность
	

	профессионализм и компетентность
	

	защита государственных служащих
	


Тема: Правовой статус государственного и муниципального служащих. Порядок поступления на государственную и муниципальную службу.

Вариант № 1.

Теоретические вопросы:

1. Трудовой договор с муниципальным служащим: содержание и форма, срок действия.

2. Запреты, связанные с гражданской службой.

3. Урегулирование конфликта интересов на гражданской службе.

Практическое задание.

Проведите сравнительную характеристику прав и обязанностей государственного и муниципального служащих, используя соответствующие нормативные правовые акты.

	Государственный служащий
	Муниципальный служащий

	права
	обязанности
	права
	обязанности

	
	
	
	


Вариант № 2.

Теоретические вопросы:

1. Права и обязанности муниципального служащего.

2. Поступление на гражданскую службу и замещение должности гражданской службы по конкурсу.

3. Порядок урегулирования конфликта интересов на гражданской службе.

Практическое задание.

Проведите сравнительную характеристику служебного контракта и трудового договора, используя соответствующие нормативные правовые акты.

	Государственный служащий
	Муниципальный служащий

	Служебный договор
	Трудовой договор

	
	


Вариант № 3.

Теоретические вопросы:

1. Ограничения, связанные с гражданской службой.

2. Поступление на муниципальную службу.

3. Урегулирование конфликта интересов на муниципальной службе.

Практическое задание.

Проведите сравнительную характеристику гарантий государственного и муниципального служащих, используя соответствующие нормативные правовые акты.

	Государственный служащий
	Муниципальный служащий

	гарантии
	гарантии

	
	


Шкала оценивания 

      Оценка «отлично» 
 Данной оценки заслуживает студент, выполнивший задания контрольной работы в полном объеме и продемонстрировавший высокий уровень соответствующих знаний, умений и навыков, формируемых в рамках данной дисциплины.

     Оценка «хорошо» 
Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший систематическое знание материалов изученной дисциплины по всем теоретическим вопросам, в полном объёме выполнивший практическое задание, но допустивший незначительные ошибки во всех заданиях.

    Оценка «удовлетворительно» 
Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший достаточные знания по всем теоретическим вопросам, допустив в них серьёзные ошибки, в неполном объёме выполнивший практическое задание.

       Оценка «неудовлетворительно» 
Данной оценки заслуживает студент, не выполнивший задания контрольной работы, или допустивший существенные ошибки в них.
4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации.
4.3.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы
	Код 

Компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции


	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-1
	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	ОПК - 1.2


	Владение навыками толкования и применения актов законодательства

	ОПК ОС-7
	владение навыками анализа, толкования и применения норм конституционного, административного и муниципального права в профессиональной деятельности 


	ОПК ОС-7.2
	Владение навыками анализа правовых норм в контексте государственной и муниципальной службы




Показатели и критерии оценивания компетенций с учетом этапа их формирования
	Этап освоения компетенции


	Показатель  оценивания
	Критерий оценивания



	ОПК-1.2
	Опирается на юридические и экономические знания при применении и толковании нормативных и правовых актов.
Предлагает несколько способов толкования нормативных и правовых актов.
	Определена необходимая экономико-правовая база. Определены способы толкования и порядок их применения.

	ОПК ОС-7.2
	Самостоятельно проводит анализ реализации правовых норм в контексте государственной и муниципальной службы

 
	Целостность и системность анализа реализации правовых норм в контексте государственной и муниципальной службы




4.3.2 Типовые оценочные средства
Типовые вопросы по дисциплине «Государственная и муниципальная служба» для подготовки к экзамену

1. Место и роль государственной и муниципальной службы в системе государственного управления.

2. Правовая характеристика государственной и муниципальной службы.

3. Нормативные правовые акты, регламентирующие систему государственной службы: общая характеристика.

4. Система государственной службы.

5. Федеральная государственная служба и государственная гражданская служба: понятие, значение, элементы, различия.

6. Государственная гражданская служба субъекта РФ: понятие, элементы.

7. Правовое регулирование военной службы: понятие, принципы, сущность.

8. Правовое регулирование правоохранительной службы: понятие, элементы, значение.

9. Правовой статус государственного служащего.

10. Принципы построения и функционирования системы государственной службы.

11. Система управления государственной службы.

12. Государство как субъект управления государственной службы.

13. Субъекты и объекты системы управления государственной службы.

14. Конфликт интересов в системе государственной службы: понятие и порядок разрешения.

15. Основополагающие аспекты организации государственной и муниципальной службы

16. Правовая природа, виды и порядок наложения дисциплинарной ответственности государственного и муниципального служащего.

17. Организационные принципы государственной и муниципальной службы

18. Система федеральной государственной службы в России

19. Структура государственной службы законодательной власти

20. Структура государственной службы исполнительной власти на федеральном уровне

21. Служебное время и время отдыха: правовая характеристика, значение и сущность.

22. Система государственной службы субъектов Российской Федерации

23. Государственная служба в Камчатском крае: нормативное правовое регулирование, значение, структура.

24. Система государственной службы в Камчатском крае.

25. Запреты, связанные с гражданской службой.

26. Правовая характеристика классных чинов государственной службы.

27. Понятие и содержание должностей в государственной службе.

28. Стаж государственной службы: значение, понятие, структура.

29. Содержание регламента государственного служащего.

30. Типология государственных и муниципальных должностей.

31. Классификация государственных гражданских должностей.

32. Классификация должностей муниципальной службы.

33. Требования к претендентам на замещение государственных и муниципальных должностей.

34. Понятие государственного и муниципального служащего.

35. Типология государственных служащих.

36. Признаки классификации государственных гражданских служащих.

37. Понятие муниципального служащего. Типология муниципальных служащих.

38. Ограничения, связанные с гражданской службой.

39. Правовой статус муниципального служащего.

40. Формы ответственности государственных и муниципальных служащих

41. Правовой порядок поступления на государственную и муниципальную службу.

42. Порядок прохождения государственной и муниципальной службы.

43. Основные гарантии гражданских и муниципальных служащих.

44. Аттестация государственного служащего: понятие, порядок, значение.

45. Правовая характеристика и значение квалификационного экзамена в государственной службе.

46. Критерии эффективности государственной и муниципальной службы

47. Категории государственных должностей.

48. Порядок соотношения классных чинов различных видов государственной службы. 

49. Правовой порядок поощрения государственного и муниципального служащего.

50. Правовая природа муниципальной службы в Камчатском крае (на примере, г. Петропавловска-Камчатского, г. Елизово).

51. Контроль и надзор в системе государственной службы.

52. Порядок замещения муниципальных должностей: правовые и организационные формы выборов, назначение конкурса.

53. Личное дело государственного и муниципального служащего.

54. Условия и формы прекращения государственной и муниципальной службы.

55. Служебный контракт: содержание, понятие, виды.

56. Меры по противодействию коррупции в системе государственной службы.

57. Сведения об имущественном положении и доходах государственных и муниципальных служащих.

58. Особенности государственной и муниципальной службы.

59. Понятие конкурса на замещение вакантной должности и порядок его проведения.

60. Трудовой договор: понятие, содержание порядок заключения.

Шкала оценивания


Оценка «отлично» предполагает:

- демонстрацию систематических и глубоких знаний, предусмотренных дисциплиной, необходимых умений и навыков, в рамках соответствующего этапа формирования компетенций; безупречный ответ на вопросы в рамках рабочей программы дисциплины.


Оценка «хорошо» предполагает:

- демонстрацию систематических, но не достаточно глубоких знаний, предусмотренных дисциплиной, необходимых умений и навыков, в рамках соответствующего этапа формирования компетенций; верный, но неполный ответ на вопросы в рамках рабочей программы дисциплины.


Оценка «удовлетворительно» предполагает:

- демонстрацию частичных, фрагментарных знаний, умений и навыков, предусмотренных дисциплиной, в рамках соответствующего этапа формирования компетенций; погрешности при ответе на экзаменационные вопросы. 


Оценка «неудовлетворительно» предполагает:

- демонстрацию серьезных пробелов в знаниях, предусмотренных дисциплиной, отражающихся на несформированности необходимых умений и навыков, в рамках соответствующего этапа формирования компетенций; неверный ответ на экзаменационные вопросы, отказ от сдачи экзамена, нарушение правил промежуточной аттестации (обман при попытке получить более высокую оценку).

Оценка по дисциплине выставляется с учетом текущего рейтинга

4.4.Методические материалы

Оценивание по дисциплине проводится с учетом текущего рейтинга.

Все формы контроля знаний по конкретной дисциплине оцениваются по 100-балльной шкале. Баллы, характеризующие успеваемость студента по дисциплине, набираются им в течение всего периода обучения за освоение отдельных тем и выполнение отдельных видов работ. Итоговая оценка-результат выводится по сумме взвешенных значений результатов контроля знаний студентов с учетом вводимых пропорций.

В качестве базовых для определения итоговой оценки-результата за один период обучения (семестр) устанавливаются следующие пропорции: до 50 баллов – общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы; не более 50баллов – оценка за экзамен (зачет) при промежуточной аттестации по итогам семестра.

Результирующие оценки за семестр пересчитываются из 100-балльной шкалы в 5-балльную шкалу: 0 – 33 баллов – неудовлетворительно; 34 – 47 баллов – удовлетворительно; 48 – 64 баллов – хорошо; 65 – 100 баллов – отлично. Для зачета установлен базовый порог в 34 балла; 34 и ниже – не зачтено, 34 и выше – зачтено.

Если обучающийся набрал менее 34 баллов – не допускается к зачету (экзамену). Для допуска ему необходимо выполнить задания, чтобы набрать необходимое количество баллов.

При оценке уровня выполнения индивидуальных заданий, подготовки к практическим занятиям и выполнения заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, предлагается исходить из следующих параметров:

	№ пп
	Общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы
	Баллы

	1
	Обучающийся выполняет все самостоятельные задания в полном объёме, активен на практических занятиях, имеет в наличии необходимые доклады (конспекты), демонстрирует прекрасные знания по предмету
	50 баллов

	2
	Обучающийся выполняет 2/3 самостоятельных заданий, выступает на практических занятиях, в основном имеет в наличии необходимые материалы, демонстрирует хорошие знания по предмету
	46 баллов

	3
	Обучающийся выполняет половину всех заданий и не всегда в полном объёме, выступает на практических занятиях, имеет в наличии половину необходимых материалов, демонстрирует удовлетворительные знания по предмету 
	39 баллов

	4
	Обучающийся выполняет меньше половины всех заданий и не всегда в полном объёме, редко выступает на практических занятиях не имеет в наличии необходимых материалов, демонстрирует слабые знания по предмету 
	34 балла

	5
	Обучающийся не выполняет основных требований по дисциплине
	0 баллов


5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Дисциплина предусматривает лекции и практические занятия. 

Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на практических занятиях, выполнения всех учебных заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Рекомендации по освоению лекционного цикла дисциплины

Во время лекции обучающийся должен вести краткий конспект. Работа с конспектом лекций предполагает просмотр конспекта в тот же день после занятий. При этом необходимо пометить материалы конспекта, которые вызывают затруднения для пони мания. При этом обучающийся должен стараться найти ответы на затруднительные вопросы, используя рекомендуемую литературу. Если ему самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и обратится за помощью к преподавателю на консультации или ближайшей лекции. Обучающемуся необходимо регулярно отводить время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Рекомендации по освоению практических занятий в рамках дисциплины

Практические занятия составляют важную часть профессиональной подготовки студентов. Основная цель проведения практических занятий - формирование у студентов аналитического, творческого мышления путем приобретения практических навыков.

Важнейшей составляющей любой формы практических занятий являются задания. Как правило, основное внимание уделяется формированию конкретных умений, навыков, что и определяет содержание деятельности студентов – выполнение задач, уточнение категорий и понятий науки, являющихся предпосылкой правильного мышления и речи. 

Практические занятия выполняют следующие задачи: 

- стимулируют регулярное изучение рекомендуемой литературы, а также внимательное отношение к лекционному курсу; 

- закрепляют знания, полученные в процессе лекционного обучения и самостоятельной работы над литературой; 

- расширяют объём профессионально значимых знаний, умений, навыков; 

- позволяют проверить правильность ранее полученных знаний;

- прививают навыки самостоятельного мышления, устного выступления; 

- способствуют свободному оперированию терминологией; 

- предоставляют преподавателю возможность систематически контролировать уровень самостоятельной работы студентов. 

При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций и тем, вынесенных на самостоятельное изучение, а также методические указания (если есть в наличии), рекомендованную литературу по данной теме; подготовиться к ответу на контрольные вопросы. 

Работа с литературными источниками


При подборе и аннотировании литературы по заданной проблеме можно использовать таблицу, позволяющую систематизировать данные о теоретическом источнике и сцентрировать внимание на основных его вопросах.

	Автор
	Название источника, выходные данные
	Основная проблема
	Основные положения

	
	
	
	


Конспектирование

Конспект представляет собой систематическую, логическую запись, сжатое изложение прочитанного, содержащее основную мысль автора, которая не должна быть искажена в процессе записи.

 При конспектировании необходимо систематизировать прочитанное по разделам, представляющим собой единую систему мыслей автор в конкретном контексте повествования. Рекомендуется каждый раздел конспектирования обозначать одним словом или словосочетанием, представляющим собой квинтэссенцию смыслового блока.

 Для повышения эффективности конспектирования рекомендуется использование различных алгоритмов анализа прочитанного:

этап предварительного чтения;

этап содержательного анализа, в котором анализу подвергаются следующие содержательные моменты:

проблема, сущность, явление, основное содержание;

области существования, формы проявления;

внутренние взаимосвязи, основные характеристики, внешние связи, тенденции, перспективы.

 При записи текста рекомендуется применять выделение основных смысловых единиц при помощи различных средств: цвет, шрифт, символ, подчеркивание, собственная система условных обозначений.

Методические указания для обучающихся по самостоятельному изучению дисциплины

Большая часть вопросов дисциплины выносится на самостоятельное изучение обучающемуся.

На организационном собрании до начала периода учебной сессии, в течение которой происходит изучение дисциплины, обучающимся дается установка на самостоятельное изучение дисциплины, предлагаются вопросы и задания на период межсессионный. Обучающийся выполняет задания, знакомится с дисциплиной. Выходит на сессию с выполненными заданиями, которые оцениваются преподавателем согласно балльно-рейтинговой системе, используемой при оценке уровня выполнения объёма материала, предназначенного для самостоятельного обучения.

Самостоятельная работа студента включает в себя:

1. Подготовку заданий к самостоятельному изучению

2. Составление терминологического словаря по теме

3. Изучение темы по рекомендованной литературе 

4. Подготовку к письменным работам

5. Подготовку к зачету 

Задание к самостоятельному изучению темы 1
Тема: Введение в дисциплину «Государственная и муниципальная служба».

Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно: на усмотрение обучающегося)

Для подготовки используется основная литература (1 - 4- разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (2,3- разделы по изучаемым темам(.

Вопросы:

1. Правовая характеристика государственной гражданской службы.

2. Принципы построения и функционирования системы государственной службы.

3. Стаж государственной службы.

4. Правовая характеристика военной службы.

5. Общие положения нормативных правовых актов, регламентирующих систему государственной службы.

6. Система управления государственной службы.

7. Правовая характеристика правоохранительной службы.

8. Должности государственной службы.

9. Понятие государственной гражданской службы, ее виды.

Задание к самостоятельному изучению темы 2
Основы правового статуса государственных и муниципальных служащих

Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно: на усмотрение обучающегося)

Для подготовки используется основная литература (1 - 4- разделы по изучаемым темам(, дополнительная и учебно-методическая литература, минимально - (3,4- разделы по изучаемым темам(.

Вопросы

1. Трудовой договор с муниципальным служащим: содержание и форма, срок действия.

2. Запреты, связанные с гражданской службой.

3. Урегулирование конфликта интересов на гражданской службе.

4. Права и обязанности муниципального служащего.

5. Поступление на гражданскую службу и замещение должности гражданской службы по конкурсу.

6. Порядок урегулирования конфликта интересов на гражданской службе.

7. Ограничения, связанные с гражданской службой.

8. Поступление на муниципальную службу.

9. Урегулирование конфликта интересов на муниципальной службе.

Задание к самостоятельному изучению темы 3

Должность государственной и муниципальной службы: содержание и классификация.

Задание: подготовить ответы на следующие вопросы (конспективно, тезисно: на усмотрение обучающегося)



Для подготовки используется основная литература (1 – 4 - разделы по изучаемым темам(, дополнительная литература, минимально - (1,4 - разделы по изучаемым темам(.

Вопросы:

1.
Органы местного самоуправления и место муниципальной службы.

2.
Принципы функционирования муниципальной службы.

3.
Принципы муниципальной службы в соответствии с законодательством субъектов РФ и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

4.
Ограничения и запреты, связанные с несением государственной и муниципальной службы.

5.
Права и обязанности государственных и муниципальных служащих.

6.
Требования, предъявляемые к служебному поведению государственных служащих.

7.
Особенность статуса должностного лица. Соотношение между собой понятий «должностное лицо» и «государственный служащий».

8.
Группы и категории должностей государственной гражданской службы.

9.
Соотношение между собой групп и категорий должностей государственной гражданской службы и классных чинов.

10.
Порядок присвоения классных чинов государственной гражданской службы.

11.
Особенности кадровой политики на государственной службе.

12.
Конфликт интересов на государственной гражданской службе, и каковы методы его урегулирования.

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

6.1. Основная литература

1. Граждан В.Д. Государственная гражданская служба: учебник. М.: Издательство Юрайт, 2014. - 620 с.

2. Местное самоуправление и муниципальное управление [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Государственное и муниципальное управление» и «Юриспруденция»/ И.В. Мухачев [и др.].— Электрон.текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 399 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52047.html. — ЭБС «IPRbooks»
3. Мухаев Р.Т. Система государственного и муниципального управления [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Государственные и муниципальные финансы», «Юриспруденция», «Политология»/ Мухаев Р.Т.— Электрон.текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 687 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52058.html. — ЭБС «IPRbooks»

4. Петрова В.И. Государственная и муниципальная служба в РФ: Юрайт, 2013

6.2. Дополнительная литература

1.Бережкова Н.Ф.Правовое регулирование государственной службы в России. Этические нормы и присяга [Электронный ресурс]: монография/ Бережкова Н.Ф.— Электрон.текстовые данные.М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015. — 583 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/34496.— ЭБС «IPRbooks»

2. Туганов Ю.Н. - Отв. ред.Государственная и муниципальная служба 2-е изд., пер. и доп. Учебник для академическогобакалавриатаМ.: Издательство Юрайт, 2016.

3.. Знаменский Д.Ю.Государственная и муниципальная служба [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Знаменский Д.Ю.— Электрон.текстовые данные.СПб.: Интермедия, 2013.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/27971.— ЭБС «IPRbooks»

4. Муниципальное право [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление»/ С.В. Арбузов [и др.].— Электрон.текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 791 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8099.html.— ЭБС «IPRbooks»
6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы

1. Государственная и муниципальная служба [Электронный ресурс]: рабочая программа учебной дисциплины/ — Электрон.текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 43 c.— Режим доступа http://www.iprbookshop.ru/19533.html .— ЭБС «IPRbooks»
2. Государственная и муниципальная служба [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Знаменский Д.Ю.— Электрон.текстовые данные.СПб.: Интермедия, 2013.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/27971 .— ЭБС «IPRbooks»

3. Прокофьев С.Е., Еремин С.Г.Государственная и муниципальная служба. Учебник и практикум для прикладногобакалавриата. М.: Издательство Юрайт, 2016.

6.4. Нормативные правовые документы

1.Федеральный закон от 27.05.2003 N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" Собрание законодательства РФ", 02.06.2003, N 22, ст. 2063

2.Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" http://www.pravo.gov.ru
6.5. Интернет-ресурсы

1.Официальный сайт Правительства РФ - [электронный ресурс] - Режим доступа: government.ru

2. Официальный сайт Сервера органов государственной власти РФ - [электронный ресурс] - Режим доступа: gov.ru

3. Официальный сайт Правительства Камчатского края -[электронный ресурс] - Режим доступа: kamchatka.gov.ru

4. Административно-управленческий портал AUP.RU [электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.aup.ru/books/m243/7_1.htm
5. Российская государственная библиотека [электронный ресурс] - Режим доступа http://www.rsl.ru/
6.Федеральный портал «Российское образование» (Общий доступ) [электронный ресурс] - Режим доступа http://www.edu.ru
7.Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов (Общий доступ) [электронный ресурс] - Режим доступа http://school-collection.edu.ru
6.6. Иные источники

-
7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы

Для проведения занятий по дисциплине «Государственная и муниципальная служба» предусмотрено оборудование учебной аудитории, персональным компьютером или ноутбуком, проектором и экраном для демонстрации мультимедийных презентаций, учебной доской для решения задач. Для самостоятельной работы студентов предусмотрено оснащение компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет».

При проведении лекционных занятий предусматривается использование систем мультимедиа.

При проведении практических занятий не предусматривается использование компьютерных учебников, учебных баз данных, моделирования, тестовых и контролирующих программ, гипертекстовых систем, программ деловых игр и т.п.

Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины:

- ЭБСIPRbooks - http://www.iprbookshop.ru
- ЭБС «Издательство Лань» - https://e.lanbook.com
1

