                                                                                      УТВЕРЖДЕНА
                                                                                      Решением комиссии по                                                          
                                                                                      формированию резерва                 

                                                                                       управленческих кадров

                                                                                       городского округа
                                                                                       Спасск-Дальний                             

                                                                                       от  23 марта 2009 г.  №   06             
МЕТОДИКА

отбора кандидатов для включения в резерв 
управленческих кадров городского округа Спасск-Дальний

I. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Методика формирования резерва управленческих кадров городского округа Спасск-Дальний определяет порядок отбора, оценки навыков и знаний граждан для включения их в резерв управленческих кадров муниципальных должностей и руководителей учреждений городского округа Спасск-Дальний (далее – резерв).

1.2. Принципами формирования резерва являются:

а) учет текущей и перспективной потребности численности управленческих кадров;

б) равный доступ и добровольность участия в конкурсе для включения в резерв;

в) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов;

г) профессионализм и компетентность лиц, включенных в резерв, создание условий для их профессионального роста;

д) гласность, доступность информации о формировании резерва;

е) неограниченность численного состава кандидатов для участия в конкурсе для включения в резерв;

ж) возможность участия одного кандидата в конкурсе для включения в резерв на неограниченное количество должностей.

1.3. Перечень целевых должностей на которые формируется резерв, утверждается главой городского округа.

1.4. В Резерв кадров городского округа на одну должность включается не менее одного человека.
Резерв кадров городского округа согласовывается Комиссией и утверждается главой  городского округа. 
2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОТБОРА КАНДИДАТОВ 
                 В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ

2.1.Управлением муниципальной службы и кадров вносятся изменения в утвержденный главой городского округа перечень целевых групп должностей (целевых должностей), на которые формируется резерв управленческих кадров.

2.2.Конкурсный отбор кандидатов включает в себя ряд взаимосвязанных процедур:
1)
информирование и консультирование граждан, претендующих на
включение   в   Резерв   кадров   муниципального   образования,   об   условиях
проведения конкурса;
2)
изучение   документов,    отзывов    с    предыдущих   мест   работы
кандидата;
3)
определение       соответствия       кандидатов       установленным
квалификационным требованиям;
4)
в ходе изучения кандидатов может проводиться опрос работников,
знающих кандидата.

3. ЭТАПЫ ПРОВЕДЕНИЯ ОТБОРА КАНДИДАТОВ ДЛЯ                                ВКЛЮЧЕНИЯ  В РЕЗЕРВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ

3.1. Отбор кандидатов в резерв управленческих кадров осуществляется в два этапа:

первый этап – оценка кандидатов по формальным критериям;

второй этап – проведение оценочных и отборочных мероприятий на основании критериев оценки личностно-деловых качеств кандидатов. 

3.2. Формальные критерии делятся на личные и биографические критерии и критерии, определяющие образовательный уровень кандидата. 

К личным и биографическим критериям относится:

наличие гражданства Российской Федерации;

возраст от 25 до 50 лет;

наличие высшего профессионального образования;

отсутствие судимости;

состояние здоровья; 

владение компьютерной техникой.

При применении критериев, определяющих образовательный уровень, оцениваются знания, образование и общая эрудиция кандидатов. 

Под критериями оценки личностно-деловых качеств кандидатов понимается набор качеств, сочетающих в себе знания, умения, навыки и установки успешного руководителя, к которым относятся: 

знания, умения и навыки по направлению деятельности целевой группы должностей (целевой должности), в отношении которой осуществляется отбор в резерв управленческих кадров;

опыт управления;

мотивация и социальная зрелость;

управленческие (лидерские) качества;

активная гражданская позиция.

3.3. На первом этапе отбора: 

размещается объявление о проведении отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний «http://www.spasskd.ru/» (форма объявления приведена в приложении № 1);

кандидатом заполняется анкета, размещенная на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний «http://www.spasskd.ru/» (далее – анкета) (форма анкеты приведена в приложении № 2);

кандидат проходит процедуру тестирования на предмет оценки образовательного уровня;

обеспечивается прием и регистрация документов кандидатов;

проводится проверка полноты предоставления документов; 

проводится оценка соответствия кандидата формальным критериям; 

формируется список кандидатов, успешно прошедших первый этап отбора;

кандидаты, успешно прошедшие первый этап отбора, уведомляются о проведении второго этапа отбора. 

3.4. Объявление о проведении отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров включает информацию:

о целевой группе должностей (целевой должности), в отношении которой осуществляется отбор;

о перечне критериев, по которым проводится отбор; 

о необходимости заполнения анкеты, размещенной на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний «http://www.spasskd.ru/» ;

о необходимости прохождения кандидатом процедуры тестирования на предмет оценки образовательного уровня при приеме документов;

о перечне документов, предоставляемых кандидатом;

о месте и времени прохождения процедуры тестирования и приема документов. 

3.5. В течение 30 дней со дня размещения на официальном сайте администрации городского округа Спрасск-Дальний «http://www.spasskd.ru/ объявления о проведении отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров кандидат:

заполняет анкету; 

проходит тестирование на предмет оценки образовательного уровня;

подает документы. 

3.6. Прием заполненных кандидатами анкет и представленных кандидатами документов, осуществляется отделом муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний. 

3.7. 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 с приложением двух фотографий;
паспорт или заменяющий его документ; 
документ о высшем профессиональном образовании, а также о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении учёной степени, учёного звания (если таковые имеются);

документ об изменении фамилии (в случае, если фамилия изменялась);

копию трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность, заверенную нотариально или работодателем в установленном законодательством порядке;

справку о состоянии здоровья ;

справку об отсутствии судимости.

Дополнительно кандидатом также могут быть представлены характеристики, рекомендации с места работы.

В случае установления действующим законодательством в отношении целевых групп должностей (целевых должностей) специальных требований (квалификационных требований) Комиссией может быть принято решение о необходимости представления кандидатом дополнительных документов, подтверждающих соответствие указанным требованиям.

3.8. Комиссия оформляет результаты тестирования, проводит проверку соответствия представленных документов перечню документов, установленному пунктом 3.7 Методики, а также информации, изложенной в анкете кандидата. 

В случае успешного прохождения тестирования, установления соответствия представленных документов перечню документов, установленному пунктом 3.8 Методики, а также информации, изложенной в анкете кандидата, кандидат считается прошедшим первый этап отбора и уведомляется о допуске к участию во втором этапе отбора, о дате, месте и времени проведения второго этапа отбора, а также о форме оценочных и отборочных мероприятий второго этапа отбора (форма уведомления приведена в приложении № 4). 

Отдел муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний для участия кандидата во втором этапе отбора отбирает личное заявление кандидата об участии в отборе и собственноручно заполненную и подписанную им анкету, дополнительно представленные кандидатом характеристики и рекомендации с места работы, а также дополнительные документы в случае принятия Комиссией решения о необходимости их предоставления. 

В случае несвоевременного предоставления кандидатом документов и (или) предоставления документов не в полном объеме, установления несоответствия данных заполненной кандидатом анкеты и представленных им документов, Комиссия отказывает кандидату в участии во втором этапе отбора. 

3.9. По результатам  анализа документов, представленных кандидатами, Комиссией оформляется список кандидатов, прошедших во второй этап отбора. Указанный список утверждается председателем Комиссии. 

3.10. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа отбора, а также о форме оценочных и отборочных мероприятий второго этапа отбора принимается председателем Комиссии. 
В случае неявки кандидата для участия во втором этапе отбора его кандидатура Комиссией не рассматривается. 

3.11. На втором этапе отбора проводятся оценочные и отборочные мероприятия на основании критериев оценки личностно-деловых качеств кандидатов. 

3.12. Оценочные и отборочные мероприятия второго этапа отбора могут проводиться в форме собеседования и (или) тестирования. 

Собеседование заключается в устных ответах на вопросы, охватывающие основные интересующие Комиссию темы.

3.13. Оценку соответствия кандидатов для включения в резерв целевых должностей городского округа Спасск-Дальний квалификационным и иным требованиям , предъявляемым к должностям , для замещения которых формируется резерв, осуществляет Комиссия.
3.14.Не позднее чем за 10 дней до начала второго этапа конкурса граждане, допущенные к участию в нем, информируются о дате, месте и времени его проведения.
3.15.На втором этапе проводятся экзаменационно- оценочные мероприятии, состоящие из следующих элементов:



а) оценка профессионально-деловых и личностных качеств кандидатов, уровень профессиональной компетентности, результаты профессиональной служебной деятельности, стаж и опыт работы, авторитет, возраст  (далее -оценочные мероприятия);
б) оценка уровня нормативной правовой базы Российской Федерации в соответствующей сфере деятельности, знание основ юриспруденции, знаний русского языка, владения информационно-компьютерными технологиями (далее экзаменационные мероприятия).
Экзаменационно-оценочные мероприятия могут проводится в форме собеседования, тестирования, анкетирования. 

3.16. Проведение экзаменационно-оценочных мероприятий осуществляется по балльной системе оценки :

- уровень профессиональной компетентности  (от 0 до 10 баллов);

- результаты профессиональной служебной деятельности(от 0 до 10 баллов);
- наличие управленческого опыта (от 0 до 10 баллов);

- знания, умения и навыки по направлению по направлению предполагаемой деятельности (от 0 до 10 баллов);

- уровень знаний нормативной правовой базы по предполагаемой деятельности (от 0 до 10 баллов);

- уровень владения информационно-компьютерными технологиями (от 0 до 10 баллов);
- управленческие (лидерские) качества (от 0 до 5 баллов);

- мотивация и социальная активность (от 0 до 5 баллов);

- креативность (восприимчивость к инновациям, творческий потенциал) (от 0 до 5 баллов);

- психологическая и эмоциональная устойчивость от (0 до 5 баллов);

3.17. По результатам собеседования и (или) тестирования Комиссией составляется лист оценки личностно-деловых качеств кандидата (форма листа приведена в приложении № 5) и итоговый лист оценки личностно-деловых качеств кандидатов (форма листа приведена в приложении № 6) с указанием балльной оценки кандидатов от 0 до 80 баллов. 

3.18. На основании полученной балльной оценки  Комиссии, проводившая собеседование и (или) тестирование кандидата, рекомендует : 

не включать кандидата в резерв управленческих кадров (балльная оценка             от 0 до 30 баллов);

включить кандидата в резерв  управленческих кадров (балльная оценка от 30 до 80 баллов);

3.19. Решение о включении (невключении) кандидата в резерв управленческих кадров принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии с учетом: 

соответствия кандидата требованиям (квалификационным требованиям) к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы, наличия у него профессиональных знаний и навыков, необходимых для выполнения обязанностей по целевым группам должностей (целевым должностям), на которые формируется резерв;

уровня и профиля основного и (или) дополнительного профессионального образования;

продолжительности, особенностей, результатов деятельности в соответствующей профессиональной сфере;

стремления к профессиональной самореализации, ориентации на служебный рост в сфере государственного и муниципального управления;

стремления проявлять инициативу при решении поставленных задач, готовности прилагать значительные усилия для получения наилучшего результата;

стремления совершенствовать свои знания, умения и навыки, расширять кругозор;

соблюдения этики делового общения, способности аргументированно отстаивать собственную точку зрения.

3.20. На основании решения Комиссии о включении кандидатов в резерв управленческих кадров формируются списки лиц, включенных в резерв  управленческих кадров. Указанные списки направляются для утверждения главой городского округа Спасск-Дальний. 

3.21. По итогам включения в резерв управленческих кадров Комиссией  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. 

3.22.Сведения о составе резерва кадров городского округа и итогах работы с ним предоставляются  в отдел по работе с территориями департамента организационной работы аппарата Администрации Приморского края 15 декабря текущего года.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1.
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.

4.2.
Граждане вправе обжаловать решение Комиссии в установленном законодательством порядке.
