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Список вопросов

на тестирование для кандидатов на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы 
(кадровое делопроизводство)
1. В каком случае гражданин не может быть принят на государственную гражданскую службу? 

2. Куда предоставляются сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственного гражданского служащего и членов его семьи?
3. Какой срок установлен для сдачи сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственного гражданского служащего и членов его семьи?

4. Какой предельный возраст пребывания на гражданской службе?

5. В какой срок, до истечения срока испытания, гражданский служащий вправе расторгнуть контракт по собственной инициативе, предупредив об этом представителя нанимателя в письменной форме?

6. В какой срок, до истечения срока испытания, представитель нанимателя вправе расторгнуть служебный контракт предупредив об этом гражданского служащего?

7. На какой срок заключается срочный служебный контракт?

8. В какой срок гражданский служащий должен быть предупрежден в письменной форме о расторжении срочного служебного контракта? 

9. В какой срок проводится аттестация гражданского служащего?

10. Какой срок испытания устанавливается для гражданского служащего, впервые поступающего на гражданскую службу?

11. В какой срок гражданский служащий должен быть уведомлен представителем нанимателя в письменной форме об изменении существенных условий служебного контракта?

12. Каким нормативным правовым актом установлен порядок исчисления стажа государственной гражданской службы Российской Федерации?

13. Сколько дисциплинарных взысканий может быть применено за  совершенный дисциплинарный проступок?

14. Кто вправе поступать на государственную гражданскую службу?

15. В каких случаях не проводится конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы?

16. Что относится к существенным условиям служебного контракта?

17. В какой срок принимаются документы для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы?

18. Что является основанием для включения гражданского служащего (гражданина) в кадровый резерв государственного органа для замещения должности гражданской службы?

19. Гражданскому служащему запрещается:

20. Гражданский служащий, находившийся в отпуске по беременности и родам или отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, проходит аттестацию не ранее чем:

21. Какой продолжительностью гражданскому служащему по семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания?

22. В какой срок производится выплата денежного содержания гражданскому служащему за период ежегодного оплачиваемого отпуска?

23. На какие виды подразделяется государственная гражданская служба Российской Федерации?

24. Вправе ли гражданский служащий выполнять иную оплачиваемую работу?

25. Исполняется ли гражданским служащим поручение руководителя, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным?

26. В каких случаях гражданин не может быть принят на гражданскую службу, а гражданский служащий не может находится на гражданской службе?

27. К категориям должностей гражданской службы не относятся:

28. К группам должностей гражданской службы не относятся:

29. Ежемесячная надбавка за выслугу лет при стаже работы от 10 до 15 лет составляет:

30. Гражданин Российской Федерации может быть лишен классного чина:

31. Подлежат ли внесению в трудовую книжку государственного гражданского служащего сведения о взысканиях?

32. Вносятся ли в трудовую книжку сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы)?

33. Каковы пределы материальной ответственности работника?

34. В течение какого времени гражданскому служащему выдается трудовая книжка в связи с увольнением с гражданской службы?

35. Когда государственный гражданский служащий обязан сдать служебное удостоверение в связи с увольнением?

36. Продолжительность служебного времени для федерального государственного гражданского служащего в неделю не может превышать:

37. Приобщаются ли к личному делу государственного гражданского служащего заключение по результатам проведенной в отношении него служебной проверки?

38. С какой периодичностью кадровая служба государственного органа знакомит гражданского служащего с документами его личного дела?

39. За какое время до начала аттестации в аттестационную комиссию предоставляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации государственным гражданским служащим должностных обязанностей за аттестационный период?

40. В какой срок рассматриваются обращения граждан в территориальном органе Минюста России?

41. В каких случаях обращения граждан остаются без рассмотрения?

42. Где исполнитель служебного письма указывает свои инициалы, номер служебного телефона?

43. Допускается ли совмещение в одном документе приказа по основной деятельности с приказом по личному составу?

44. Какой датой регистрируется подписанный приказ (распоряжение)?

45. Какие обращения граждан ставятся на «особый контроль»?

46. В какие государственные органы запрещается пересылать обращения граждан?

47. Где должны храниться бланки с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации?

48. Как правильно оформляется дата приказа (распоряжения)?

49. Какой шрифт рекомендуется использовать при подготовке документов?

50. Какими распорядительными словами завершается констатирующая часть приказа?

51. В какой срок работодатель обязан выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки? 

52. В какие сроки работодателем осуществляется оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые?

53. Кем устанавливается порядок заполнения трудовой книжки? 

54. В какой срок федеральному государственному гражданскому служащему присваивается первый классный чин (выберете наиболее полный и правильный ответ): 

55. С какого дня исчисляется срок федеральной государственной гражданской службы в присвоенном классном чине?

56. Какое количество экземпляров служебного контракта должно быть подписано при его заключении: 

57. На основании чего заключается служебный контракт? 

58. Представление какого из ниже перечисленных документов для поступления на федеральную гражданскую службу не требуется:

59. Укажите, из каких частей состоит отпуск государственного гражданского служащего в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»? 

60. Каким образом производится расчет продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет государственным гражданским служащим? 

61. В течение какого времени хранятся личные дела государственных гражданских служащих, уволенных с государственной гражданской службы и не назначенных на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации?

62. С какого возраста граждане Российской Федерации приобретают право на участие в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы: 

63. Из скольких этапов состоит конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации? 

64. В какие сроки представляются кандидатами в государственный орган документы для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации? 

65. При достижении какого возраста государственные гражданские служащие не подлежат аттестации? 

66. За какое время до начала аттестации в аттестационную комиссию предоставляются отзыв об исполнении подлежащим аттестации государственным гражданским служащим должностных обязанностей за аттестационный период? 

67. Какое количество дней составляет основной отпуск на государственной гражданской службе для должностей старшей группы?  

68. Назовите принципы гражданской службы? 

69. Является ли требование к возрасту квалификационным требованием к должности государственной гражданской службы? 

70. Имеет ли право гражданский служащий быть членом профсоюзного органа?

71. Какое количество времени отсутствия на рабочем месте без уважительной причины считается прогулом?

72. В какой срок комиссия по служебным спорам обязана рассмотреть служебный спор?

73. С какими документами должен быть ознакомлен работник при приеме на работу в первую очередь?

74. Каким образом определяется победитель конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы?

75. Какой документ заключается  между сторонами при поступлении на государственную гражданскую службу?

76. Каков размер ежемесячной надбавки начисляется к должностному окладу при стаже гражданской службы 5 лет? 

77. Какие выплаты  производятся при предоставлении гражданскому служащему ежегодного отпуска? 

78. Чем определяется очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков?

79. Какой срок хранения личных карточек уволенных работников? 

80. Какой документ является основным нормативно-правовым актом, регулирующим отношения, связанные с государственной гражданской службой?

81. Каков размер ежемесячной надбавки начисляется к должностному окладу при стаже гражданской службы 15 лет? 

82. Какие дисциплинарные взыскания могут применяться за совершение дисциплинарного проступка? 

83. Каков максимальный размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия гражданской службы? 

84. Продолжительность перевода для замещения временно отсутствующего гражданского служащего?
85. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы высших и главных групп должностей, составляет:
86. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска гражданским служащим, замещающим должности гражданской службы старших и младших групп должностей, составляет:
87. Гражданским служащим, имеющим ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, в количестве:

88. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы, не может превышать: 

89. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для гражданских служащих, замещающих старшие и младшие должности гражданской службы, не может превышать:

90. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее:

91. Копия акта о применении к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания вручается гражданскому служащему не позднее: 

92. Гражданский служащий считается не имеющим дисциплинарного взыскания, если:

93. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через:

94. Результаты служебной проверки сообщаются представителю нанимателя в форме:

95. Включение гражданского служащего (гражданина) в кадровый резерв государственного органа для замещения должности гражданской службы осуществляется:

96. В состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы должны входить независимые эксперты – специалисты по вопросам, связанным с гражданской службой. Их число должно составлять:

97. К какой группе должностей гражданской службы относится должность ведущего специалиста-эксперта?

98. В число квалификационных требований к должностям «обеспечивающие специалисты» младшей группы должностей входит:

99. Может ли гражданский служащий осуществлять предпринимательскую деятельность?

100. Дополнительное профессиональное образование гражданского служащего включает в себя:

101. Под членами семьи гражданского служащего, на которых он обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера понимаются:

102. Система государственной службы включает в себя:

103. К числу принципов государственной гражданской службы НЕ относится:

104. Гражданская служба осуществляется с целью обеспечения полномочий:

105. Должности федеральной гражданской службы учреждаются:

106. Реестр должностей государственной гражданской службы утверждается:

107. Должности гражданской службы подразделяются на следующие категории:

108. Должности гражданской службы подразделяются на следующие группы:

109. Для какой группы и категории должностей государственной гражданской службы достаточно иметь среднее профессиональное образование: 

110. Срок прохождения государственной службы в классном чине советника государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса: 

111. Государственный гражданский служащий при возникновении конфликта интересов или возможности его возникновения обязан:

112. К числу документов, обязательных для представления в государственный орган при назначении на должность государственной гражданской службы при заключении служебного контракта, не относится:

113. Первым классным чином для ведущей группы должностей федеральной государственной гражданской службы является:

114.  «Конфликт интересов на государственной гражданской службе» это:

115. Какой вид служебного контракта заключается с гражданским служащим, если государственный орган образуется на определенный срок или для выполнения определенных задач и функций? 

116. Днем вступления в силу служебного контракта является:

117. График аттестации доводится до сведения гражданских служащих не позднее, чем:

118. К обязательным случаям отстранения представителем нанимателя гражданского служащего от исполнения должностных обязанностей относится:
119. Гражданский служащий либо гражданин, поступающий на гражданскую службу или ранее состоявший на гражданской службе, может обратиться в комиссию по служебным спорам в течение:

120. Допускается ли ведение трудовой книжки не на русском языке?
121. Допускаются ли сокращения при производстве записей в трудовой книжке?

122. Вносятся ли в трудовую книжку записи о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации?

123. Каков порядок исправления неправильной или неточной записи в трудовой книжке?

124. В каком виде дается ответ на письменное обращение гражданина?

125. Можно ли требовать от гражданского служащего исполнения должностных обязанностей, не установленных служебным контрактом и должностным регламентом?

126. Какой вид стажа учитывается при оформлении листка нетрудоспособности?

127. Какой срок хранения приказов о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков?
