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УТВЕРЖДЕНА

Комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района
МЕТОДИКА

ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА НА ВКЛЮЧЕНИЕ В РЕЗЕРВ управленческих КАДРОВ
1. Целью использования Методики проведения конкурса на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского Партизанского муниципального района (далее - Методика) является отбор на альтернативной основе кандидатов, наиболее подготовленных, способных и мотивированных к работе на должностях в сфере муниципального управления.

Резерв управленческих кадров формируется для замещения:

- должностей высшей и главной групп должностей муниципальной службы  администрации Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района;
- должностей руководителей муниципальных учреждений.

Право на участие в отборе для включения в резерв управленческих кадров имеют граждане Российской Федерации, соответствующие формальным критериям отбора, установленным Порядком формирования резерва управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения  Партизанского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района от 10.12.2010 № 89, а также установленным действующим федеральным и краевым законодательством требованиям (квалификационным требованиям), предъявляемым к целевым группам должностей (целевым должностям), для замещения которых формируется резерв управленческих кадров.

 2. Отбор кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения  Партизанского муниципального района осуществляется в два этапа:

первый этап – оценка кандидатов по формальным критериям;

второй этап – оценочные и отборочные мероприятия по утвержденным Комиссией методикам, на основании критериев оценки профессиональных и личных качеств кандидатов (собеседование). 

К формальным критериям относятся:

наличие гражданства Российской Федерации;

наличие высшего профессионального образования;

отсутствие судимости;

владение компьютерной техникой;

возраст от 25 до 50 лет;

наличие необходимого стажа муниципальной (государственной) службы или стажа работы по специальности. 

Для включения в резерв управленческих кадров для замещения высшей группы должностей муниципальной службы стаж муниципальной (государственной) службы должен составлять не менее 6 лет или стаж работы по специальности не менее 7 лет.


Для включения в резерв управленческих кадров для замещения главной группы должностей муниципальной службы стаж муниципальной (государственной) службы должен составлять не менее 4 лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет. 
Для включения в резерв управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений стаж работы на должности руководителя организации (ее самостоятельного подразделения) должен составлять не менее 5 лет или стаж (опыт работы) по специальности не менее 7 лет

Под критериями оценки профессиональных и личных качеств кандидатов понимается сочетание знаний, умений и навыков, необходимых для замещения целевой должности.

К критериям оценки профессиональных и личных качеств кандидатов относится:


опыт управления - совокупность профессиональных достижений кандидата, характеризующих его как эффективного руководителя;

управленческие качества - компетентность, лидерские и организаторские способности;

стратегическое мышление - государственный подход и целостное видение процессов, способность к планированию и предвидению последствий принимаемых решений;

активная гражданская позиция - патриотизм и социальная активность, позитивное мышление.


Вышеперечисленные требования к кандидатам не являются исчерпывающими и предполагают дифференцированный подход к оценке их деловых и личностных качеств.

3. На первом этапе конкурса публикуется объявление о приеме документов для участия в конкурсе по установленной форме (приложение N 1) в районной газете «Золотая Долина», размещается информация о проведении конкурса на сайте администрации Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района в разделе «Кадровый резерв» (далее - сайт), обеспечивается прием и регистрация документов от кандидатов на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения  Партизанского муниципального района, проверка полноты предоставления документов и соответствия их оформления необходимым требованиям, выдается расписка о приеме документов на участие в конкурсе по установленной форме (приложение N 2). 
Кандидаты заполняют необходимые для участия в отборе документы и предоставляют их в течение 30 дней со дня размещения в газете информации о начале отбора.

4. В целях участия в отборе для включения в резерв управленческих кадров кандидат представляет следующие документы:

- личное заявление об участии в отборе (форма заявления приведена в приложении № 3);

- собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма анкеты приведена в приложении № 4), с приложением фотографии размером (3х4). При заполнении анкеты кандидат дает письменное согласие на проверку предоставляемых им сведений, на обработку персональных данных, а также уведомляется о том, что предоставление им ложных сведений о себе служит основанием для отказа во включении в Резерв.


- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс); 


- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;


- копии документов о профессиональном образовании, в том числе о дополнительном профессиональном образовании;
- документ об изменении фамилии (в случае если фамилия изменялась);

- медицинские справки о состоянии здоровья (флюорография, психиатр, нарколог).
Копии документов заверяются кадровой службой органа местного самоуправления муниципального района или кадровой службой соответствующего предприятия (учреждения).
В дополнение к перечисленным документам участник конкурса может представлять:

- рекомендацию-характеристику руководителя органа местного самоуправления, учреждения или предприятия соответствующей сферы деятельности, подтверждающую  его профессиональные достижения;

- краткое резюме, характеризующее кандидата, с указанием наиболее значимых служебных достижений, копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, почетными грамотами, присвоении почетных званий и другое. 
Несвоевременное предоставление кандидатами документов, предоставление их не в полном объеме без уважительной причины или с нарушением правил оформления является основанием для отказа кандидату в их приеме.

5. Комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района (далее - Комиссия) с целью определения уровня профессиональной подготовленности каждого из кандидатов, определения их соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, на которые формируется резерв управленческих кадров, анализируются допущенные к конкурсу документы кандидатов. 
По результатам анализа документов формируется список наиболее соответствующих установленным требованиям кандидатов, из числа которых будет осуществляться дальнейший выбор. 
Список утверждается Комиссией и является основанием для допуска кандидатов ко второму этапу конкурса.
Гражданин не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием формальным критериям.
6. Кандидатам, прошедшим первый этап отбора сообщается информация о дате, месте и времени проведения второго этапа отбора не менее, чем за 15 дней до его проведения (форма уведомления приведена в приложении № 5).

7. На втором этапе проводятся оценочные и отборочные мероприятия на основании критериев оценки профессиональных и личных качеств кандидатов. В случае неявки кандидата для участия во втором этапе отбора его кандидатура Комиссией не рассматривается.

8. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов определяется их соответствие требованиям, установленным должностной инструкцией, иными нормативными актами, к должности, на которую формируется резерв управленческих кадров, и в соответствии с задачами и функциями органа местного самоуправления, конкретного структурного подразделения, муниципального учреждения.

Комиссией может использоваться балльная система оценки.

Балльная система оценки может содержать следующие критерии:

	Неудовлетворительно          
	от 0 до 30 баллов           

	Удовлетворительно            
	от 30 до 60 баллов          

	Хорошо                       
	от  60 до 90 баллов          

	Отлично                      
	от 90 до 100 баллов          


9. Для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсной комиссией применяется конкурсная процедура – индивидуальное собеседование.
Собеседование заключается в устных ответах на вопросы, охватывающие основные интересующие Комиссию темы (о самооценке кандидатом его уровня профессиональных знаний и навыков, планах их совершенствования, мотивах служебной деятельности и т.д.).

Собеседование оценивается по 100-балльной системе. 
При подведении итогов по собеседованию лучшим считается кандидат, набравший наибольшее количество баллов, при равных результатах собеседования проводится голосование Комиссии.

По результатам собеседования, на основании полученной балльной оценки Комиссия принимает решение: 

не включать кандидата в резерв управленческих кадров (балльная оценка             от 0 до 50 баллов);

включить кандидата в резерв развития управленческих кадров (балльная оценка от 50 до 75 баллов);

включить кандидата в резерв функционирования управленческих кадров (балльная оценка от 75 до 100 баллов).

Оценочные и отборочные мероприятий второго этапа могут проводиться рабочими группами, сформированными Комиссией с учетом направления деятельности целевых групп должностей (целевых должностей), в отношении которых осуществляется отбор. Председателем рабочей группы назначается член Комиссии.

По результатам собеседования, на основании полученной балльной оценки рабочая группа, проводившая собеседование, готовит Комиссии рекомендации о включении (невключении) кандидата.
10. Решение  о включении (невключении) кандидата в резерв управленческих кадров принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии с учетом профессиональных и личностных качеств кандидата, его соответствия квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы, наличия у него профессиональных знаний и навыков, необходимых для выполнения обязанностей по должности, на которую формируется резерв управленческих кадров.

При подведении итогов конкурса Комиссией учитываются результаты конкурсных процедур, принимается во внимание рекомендации о включении кандидата в резерв. 
11. По результатам конкурса Комиссией принимается решение:

о признании одного из кандидатов победителем конкурса либо об отсутствии победителя;

о зачислении отдельных кандидатов в резерв управленческих кадров
об отказе зачисления в резерв управленческих кадров.
12. Подведение итогов оценочных и отборочных мероприятий осуществляется в течение 15 дней со дня окончания второго этапа отбора. 

По материалам отборочных мероприятий Комиссия формирует предложения по персональному составу кандидатов на включение в резерв управленческих кадров. 

Предложения Комиссии по персональному составу кандидатов на включение в резерв управленческих кадров сводятся в единый перечень и направляются главе Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района для утверждения. 
Результаты отбора сообщаются кандидатам в течение месяца со дня утверждения главой поселения списков лиц, включенных в Резерв         (в резерв развития или резерв функционирования).

13. По итогам включения в резерв управленческих кадров администрацией может быть проведена проверка достоверности сведений, представленных лицом, включенным в резерв управленческих кадров. В случае выявления факта предоставления недостоверных сведений, лицо подлежит исключению из резерва управленческих кадров. 

Решение об исключении лица из резерва управленческих кадров принимается Комиссией и утверждается главой муниципального района.
14. Расходы, связанные с участием в отборе для включения в резерв управленческих кадров (проезд к месту проведения отбора и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются гражданами, изъявившими желание участвовать в отборе для включения в резерв управленческих кадров, за счет собственных средств.

15. Граждане вправе обжаловать решение Комиссии в установленном законодательством порядке.

______________

_________________

Приложение N 2

к Методике проведения конкурса 

на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения 

Партизанского муниципального района

Форма

РАСПИСКА

О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

НА ВКЛЮЧЕНИЕ В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ

ЗОЛОТОДОЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., замещаемая должность секретаря конкурсной комиссии, рабочей группы)

"_____" __________ 200___ года в ____ часов  приняла  заявление и следующие документы  (копии документов)  (с  указанием  количества листов):

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

4. _______________________________________________________________

5. _______________________________________________________________

6. _______________________________________________________________

7. _______________________________________________________________

от гражданина ____________________________________________________

(Ф.И.О.)

изъявившего(ей) желание участвовать в конкурсе на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района по должности __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

    Секретарь конкурсной комиссии 

    (рабочей группы)

    _____________________________

           (Ф.И.О., дата)

    РАСПИСКУ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ПОЛУЧИЛ(А).

    _______________________________________

                   Ф.И.О.

    дата __________________ время _____________________

            





Приложение № 3

к Методике проведения конкурса 

на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения 

Партизанского муниципального района

	
	В Комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения  Партизанского муниципального района

	
	Оот ___________ __________________________

проживающего (ей) по адресу:_____________

_______________________________________
Документ, удостоверяющий личность: ______________серия ________№__________
кем и когда выдан________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

об участии в отборе для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района

Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района по целевой должности _______________________________________________________________________. 

С документами, определяющими порядок проведения отбора, требованиями к кандидатам и критериями отбора ознакомлен (а).

Даю свое согласие на обработку своих персональных данных и проведение в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений. 
Прилагаю следующие документы для участия в отборе кандидатов на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«__» _____________ 200__ г. 
  
_______________
          
_____________






  
       подпись

                    Ф.И.О.

Приложение № 4
к Методике проведения конкурса           

 на включение в резерв управленческих кадров 

Золотодолинского сельского поселения 

Партизанского муниципального района
Форма
АНКЕТА КАНДИДАТА ДЛЯ ВКЛЮЧЕНИЯ 

В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ ЗОЛОТОДОЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПАРТИЗАНСКОГО
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


2. Число, месяц, год рождения _______________________________________________
3. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите) __________________________________

4. Образование (когда и какое учебное заведение окончили, номер диплома,                  регистрационный номер диплома) ____________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Направление подготовки или специальность по диплому  ________________________

__________________________________________________________________________
Квалификация по диплому __________________________________________________ 

5. Послевузовское профессиональное образование (за  последние  3 года): 
	Повышение квалификации

	Название учебного заведения
	Дата поступления
	Дата окончания
	Тема программы
	Вид итогового документа    (дата выдачи, №)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Переподготовка

	Название учебного заведения
	Дата поступления
	Дата окончания
	Тема программы
	Вид итогового документа    (дата выдачи, №)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Другие виды дополнительного  профессионального образования

	Название учебного заведения
	Дата поступления
	Дата окончания
	Тема программы
	Вид итогового документа    (дата выдачи, №)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Ученая степень, ученое звание 

	
	Да 
	
	
	Нет 


(когда присвоены, номера дипломов, аттестатов) _______________________________

_________________________________________________________________________

6. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации            владеете и в какой степени __________________________________________________

	
	читаю и перевожу со словарем


	
	читаю и могу объясняться


	
	владею свободно


7. Навыки работы на компьютере (степень владения) 

	
	не владею
	
	уверенный пользователь


	
	пользователь
	
	владею навыками программирования


8. Классный чин государственной службы РФ, дипломатический ранг, воинское или специальное звание (квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд муниципальной службы), кем и когда присвоен 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

9. Были ли Вы судимы, когда и за что  ________________________________________

10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) _______________________________________
_________________________________________________________________________

11. Государственные награды, почетные звания (дата награждения)  

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

другие признания профессиональных и личных заслуг ___________________________

__________________________________________________________________________ 

12. Выполняемая работа за последние десять лет (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

     При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


13.  Муж (жена), дети
	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
15. Отношение к воинской обязанности _______________________________________

воинское звание ___________________________________________________________

16. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона, адрес электронной почты (обязательно) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
17. Паспорт или документ, его заменяющий  (серия, номер, кем и когда выдан)

18. Наличие заграничного паспорта  

	
	Да 
	
	
	Нет 


(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________
19. Дополнительные сведения:

опыт руководящей деятельности 

	
	Да 
	
	
	Нет 


Стаж работы в руководящей должности _______________________________________

                                                                                                                                                                  (количество подчиненных) __________________________________________________________________________
Опыт депутатской деятельности

	
	Да 
	
	
	Нет 


Примеры Ваших профессиональных достижений _______________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

Ваш наиболее масштабный управленческий опыт _______________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Опыт публичных выступлений (наличие публикаций в СМИ, выступлений на телевидении)______________________________________________________________
Уровень Ваших навыков и умений по нижеприведенной схеме:

	Навыки и умения
	Постоянно сталкиваюсь
	Имею представление
	Не приходилось заниматься

	Организация презентаций
	
	
	

	Ведение переговоров
	
	
	

	Публичные выступления
	
	
	

	Управление проектами
	
	
	

	Подготовка отчетов
	
	
	

	Проведение совещаний
	
	
	

	Взаимодействие со средствами массовой информации
	
	
	


20. Ваше хобби (чем любите заниматься в нерабочее время):______________________
__________________________________________________________________________
21. Ваши наиболее сильные стороны:

как управленца ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________

как профессионала _________________________________________________________

__________________________________________________________________________

наличие научных работ, публикаций (тематика) ________________________________

__________________________________________________________________________

22. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю согласие на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района. Мне известно, что сообщение в анкете о себе заведомо ложных сведений может повлечь  отказ во включении в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения  Партизанского муниципального района. 

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

Против обработки моих персональных данных не возражаю.

	
	
	
	
	20
	
	 г.                             Подпись
	


	Форма
	Приложение № 5

к Методике проведения конкурса            на включение в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района



УВЕДОМЛЕНИЕ 

о допуске к участию во втором этапе отбора кандидатов

для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района

Уважаемый (ая) ____________________________________________________ сообщаем Вам, что по итогам успешного заполнения анкеты, анализа представленных документов Вы допущены к участию во втором этапе отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района. 

Второй этап отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района заключается в оценке личностно-деловых качеств кандидатов и будет проходить в форме индивидуального собеседования.

Второй этап отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края состоится  «___» ____________ 200 _ года  в ___ часов ___ минут по адресу: с. Золотая Долина, ул. Центральная, д.66.
В случае Вашей неявки для участия во втором этапе отбора Ваша кандидатура комиссией по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района не рассматривается. 

_______________                                                           ___________________________

  (должность)                               (подпись)                                          Ф.И.О.
«__»  _____________ 200_ г.

