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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ                                                                     МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

11 июля 2012  г.                                                                     





№ 721

В соответствии со статьей 17 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о порядке проведения конкурсов на замещение вакантной должности и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район», утвержденным решением Муниципального совета муниципального района «Волоконовский район» от 21 ноября 2011 года № 309 «О порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район», в целях совершенствования механизма отбора кадрового состава муниципальных служащих района:

1. Утвердить методику проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район» (далее – методика, прилагается).

2. Руководителям органов исполнительной власти района руководствоваться утвержденной методикой при проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район».

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на руководителя аппарата главы администрации района С.В. Цыганкову.
Глава администрации района                                 


С. Бикетов



Методика проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район»
1. Общие положения
1.1. Настоящая методика разработана в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о порядке проведения конкурсов на замещение вакантной должности и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район», утвержденным решением Муниципального совета муниципального района «Волоконовский район» от 21 ноября 2011 года № 309 «О порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район».

1.2. Методикой устанавливается порядок оценки профессионального уровня кандидатов, их соответствия квалификационным требованиям при проведении конкурса на замещение вакантной должности и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район» (далее - конкурс).
1.3. Задачи, решаемые при проведении конкурса:

а) оценка профессиональных, деловых, личностных качеств кандидатов на замещение вакантной должности в органах исполнительной власти района, в том числе:

- оценка готовности кандидатов к тем или иным видам профессиональной деятельности на муниципальной службе района, наличия у них соответствующих профессиональных интересов и склонностей;

- выявление особенностей мотивации кандидатов к профессиональной служебной деятельности и степени соответствия указанных особенностей специфике деятельности и задачам, возложенным на орган исполнительной власти района;

- оценка профессионально-личностного, а также управленческого потенциала кандидатов, необходимого для решения перспективных задач в сфере муниципального управления;

- выявление личностных и психологических качеств, способных повлиять на эффективность профессиональной деятельности;

б)
определение лучших кандидатов путем сравнения объективных и обоснованных показателей, полученных в ходе конкурсных процедур;

в)
обеспечение равных условий для всех кандидатов при прохождении ими конкурсных процедур.

2. Право на участие в конкурсе

2.1. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным федеральным и областным законодательством квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы района.

Муниципальные служащие района (далее - муниципальные служащие) вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на момент проведения конкурса.

2.2. Основаниями для отказа гражданину (муниципальному служащему) участия в конкурсе являются:

- несоответствие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, связанными с муниципальной службой, установленными федеральным законодательством о муниципальной службе и иными федеральными законами;

- несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины;

- установление в ходе проверки представленных документов обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством Российской Федерации поступлению гражданина на муниципальную службу.

3. Формы проведения конкурса и конкурсные процедуры, 
оценка кандидатов

3.1. Конкурс проводится путем проведения отбора по анкетированию, тестированию, реферированию, итогового собеседования.

3.2. Для оценки уровня профессиональных знаний и навыков, профессиональных и личностных качеств кандидатов применяются следующие конкурсные процедуры:

3.2.1. Тестирование - использование перечня стандартизированных вопросов (тестов), имеющих определенную шкалу значений.

Тестовые задания включают в себя не менее 30 и не более 50 вопросов, разрабатываются дифференцированно в зависимости от группы должностей (увеличение количества вариантов ответов на вопросы) с учетом специфики деятельности структурных подразделений администрации района, администраций городских и сельских поселений.
Количество вариантов ответов на вопрос при разработке тестовых заданий должно составлять не менее трех.

Тестовые задания утверждаются главой администрации района или заместителем главы администрации района, предварительно обсудив их комиссионно с участием руководителей структурных подразделений администрации района.

Составление вопросов на определение уровня профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, осуществляется с учетом требований распоряжения главы администрации района от 28 декабря 2007 года № 603 «Об утверждении квалификационных требованиях, предъявляемых к должностям муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район».

При оценке результатов тестирования на определение уровня профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, используется 10 - балльная система.

Критерием оценки результатов тестирования является количество правильных ответов, по которому определяется количество баллов:

0 баллов - количество правильных ответов менее 10 процентов;

2 балла - количество правильных ответов от 10-20 процентов;

4 балла - количество правильных ответов от 21-40 процентов;

6 баллов - количество правильных ответов от 41-60 процентов;

8 баллов - количество правильных ответов от 61-80 процентов;

10 баллов - количество правильных ответов от 81-100 процентов.

итоговое интервью с членами конкурсной комиссии.

3.2.2. Реферирование – подготовка аналитических материалов, рефератов на заданную тему. Реферат – это самостоятельная исследовательская работа, в которой автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды не нее. Содержание реферата должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-тематический характер.

Требования к оформлению реферата:
- изложение текста и оформление реферата должны соответствовать формату А 4, через полтора интервала (шрифт Times New Roman, 14 пт.);

- реферат должен быть выполнен на одной стороне бумаги, цвет шрифта - черный, выравнивание текста по ширине, без переноса слов;

- объем реферата 10-15 листов;

- все страницы должны быть пронумерованы.

3.2.3. Итоговое собеседование проводится в форме свободной беседы, в ходе которой члены конкурсной комиссии с учетом результатов предыдущих конкурсных процедур задают кандидатам уточняющие вопросы с целью определения их профессиональных знаний, навыков, опыта, оценки трудовой деятельности и карьеры (в том числе, особенностей развития карьеры, причин и характера смены работы, значимых результатов и достижений), а также оценки деловых и личностных качеств.

Оценка соответствия предъявляемым к вакантной должности квалификационным требованиям производится членами конкурсной комиссии по каждому кандидату.

Итоговая оценка определяется путем открытого голосования простым большинством голосов членов конкурсной комиссии. В случае равенства голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

4. Первый этап конкурса

4.1. Организационная работа по проведению первого этапа конкурса осуществляется кадровой службой органа местного самоуправления района.

4.2. Основанием для принятия решения о проведении конкурса является обращение к представителю нанимателя руководителя структурного подразделения органа исполнительной власти района, в котором имеется вакантная должность муниципальной службы, в течение 10 дней со дня образования вакансии. Обращение наряду с просьбой об объявлении конкурса должно содержать наименование должности муниципальной службы, квалификационные требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности с учетом специфики должностных обязанностей, перечень вопросов на определение уровня профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей с вариантами ответов.

Представляемые квалификационные требования должны соответствовать требованиям, закрепленным должностной инструкцией по соответствующей вакантной должности.

4.3. Размещение на сайте объявления о проведении конкурса является основанием для начала приема документов лиц, изъявивших желание принять участие в конкурсе.

4.4. Бланки заявления, анкеты, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера выдаются гражданам (муниципальным служащим) по запросу специалистом кадровой службы.

4.5. При приеме документов специалист кадровой службы проверяет наличие всех необходимых документов, проверяет правильность их оформления.

4.6. Специалист кадровой службы представляет гражданину (муниципальному служащему) для ознакомления копию должностной инструкции по соответствующей вакантной должности, а также копию положения о структурном подразделении, в котором имеется вакантная должность муниципальной службы, под роспись.

4.7. При несвоевременном представлении документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема, но не более чем на 15 дней.

4.8. С согласия гражданина (муниципального служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений.

4.9. При определении кандидатов, которые могут быть допущены к участию в конкурсе, специалист кадровой службы руководствуется квалификационными требованиями к должности муниципальной службы, на замещение которой проводится конкурс. 

4.10. По результатам проведения первого этапа конкурса участникам конкурса направляются соответствующие сообщения:

- претенденты, не допущенные к участию во втором этапе конкурса, не позднее чем за 3 дня до начала второго этапа конкурса информируются о причинах отказа в письменной форме путем направления почтового отправления на адрес, указанный в анкете;

- претендентам, допущенным к участию в конкурсе, не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса сообщается о дате, месте и времени его проведения. Сообщение может быть направлено как в письменной форме путем направления почтового отправления или электронного сообщения, так и передано по телефону.

4.11. По результатам первого этапа конкурса формируется список кандидатов, соответствующих установленным требованиям и допущенных к дальнейшему участию в конкурсе.

4.12. Если по истечении 21 дня со дня объявления о проведении конкурса после проверки документов остается один кандидат или не остается кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, председатель конкурсной комиссии принимает решение о признании конкурса несостоявшимся (приложение № 1).

4.13. Сообщения о признании конкурса несостоявшимся направляются специалистом кадровой службы лицам из списка кандидатов, сформированного по результатам первого этапа конкурса, в письменной форме в 7-дневный срок со дня принятия решения. Информация о признании конкурса несостоявшимся также размещается в указанный срок на официальном сайте органа исполнительной власти района.

5. Второй этап конкурса
5.1. Организационная работа по проведению второго этапа конкурса осуществляется секретарем конкурсной комиссии.

5.2. Второй этап конкурса включает в себя: 

- определение соответствия кандидатов квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, закрепленным в должностных инструкциях, оценку их профессиональных и личностных качеств на основе представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур, предусмотренных пунктом 3.2 настоящей методики;

- отбор кандидатов с наилучшими показателями;

- определение результатов конкурса.

5.3. Сроки и очередность проведения конкурсных процедур определяются председателем конкурсной комиссии.

Завершающей конкурсной процедурой является итоговое собеседование с членами конкурсной комиссии.

Председатель конкурсной комиссии по согласованию с членами комиссии вправе перенести сроки проведения итогового собеседования в случае, если один или несколько кандидатов не явились на заседание конкурсной комиссии по уважительной причине, подтвержденной соответствующими документами.

Секретарь конкурсной комиссии не менее чем за 3 дня до проведения итогового заседания информирует членов конкурсной комиссии о дате, времени и месте его проведения и представляет необходимые материалы.

5.4. Решение конкурсной комиссии является основанием для издания распорядительного акта о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы (включения в кадровый резерв органа исполнительной власти района.
Приложение № 1 
к методике проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район»
Решение
«___»  ________________  20___ г.

В соответствии с методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы муниципального района «Волоконовский район»:

Признать несостоявшимся объявленный __________________________

__________________________________________________________________
              (указать реквизиты распорядительного акта об объявлении конкурса)

конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы района


1. ___________________________________________________________


2. ___________________________________________________________

(и на включение в кадровый резерв на муниципальной службе района)

Председатель конкурсной комиссии  ______________   _________________

                                                                                         подпись             расшифровка подписи

Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв











Утверждена 


распоряжением


главы администрации района 


от 11 июля 2012 г.


№ 721












