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КОМИССИЯ ПО ФОРМИРОВАНИЮ И ПОДГОТОВКЕ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН» 

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,

E.mail  sergokala_ru@mail.ru тел/факс: (230) 2-32-42, 2-32-79

Решение
№1                                                

           от 23.05.2019 г.
О регламенте Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район»
В целях обеспечения организации конкурса управленческих кадров, Администрация МР «Сергокалинский район», Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район»
решила:

1. Утвердить Регламент Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район».

2. Опубликовать настоящее решение на официальном сайте Администрации МР «Сергокалинский район».

Председатель комиссии 



  З.Умаров
УТВЕРЖДЕН 

Решением Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров
МР «Сергокалинский район»
Р Е Г Л А М Е Н Т  

Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих 

кадров МР «Сергокалинский район»
1. Настоящий Регламент определяет организацию и порядок проведения  отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров МР «Сергокалинский район» (далее – кандидат).   

2. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район» (далее – Комиссия) рассматривает кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров МР «Сергокалинский район»  при наличии следующих документов:

- личное заявление (приложение 1); 

- копия паспорта кандидата;

- копия диплома о высшем образовании кандидата;
- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность претендента;
- личное заявление кандидата с  согласием на обработку персональных данных и проведение проверочных мероприятий на бумажном носителе) (приложение 2);

- анкета установленного образца (на бумажном носителе и в электронном виде).
3. На первом этапе отбор кандидатов проводится по представленным документам. 

Комиссия осуществляет:

проверку полноты представленных документов;

оценку кандидата,  подавшего документы для включения в резерв управленческих кадров МР «Сергокалинский район», на соответствие установленным требованиям.

Одновременно проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом.

По результатам первого этапа отбора кандидатов Комиссией формируется список кандидатов, допущенных к дальнейшему участию в конкурсе на  включение  в резерв управленческих кадров МР «Сергокалинский район».

4. На втором этапе Комиссия оценивает кандидатов на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих законодательству Российской Федерации и Республики Дагестан методов оценки их профессиональных и личностных качеств: тестирования, написания эссе,  проведения оценки кандидатов посредством процедур «ассессмент-центра».

Тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей, на знания в области нормативного правового регулирования профессиональной деятельности проводится для выявления соответствия профессиональных знаний кандидата предъявляемым требованиям.

Тестовое задание состоит из 50 вопросов и включает в себя 5 групп тестов:

- на знание государственного языка Российской Федерации (русского) – 10 вопросов;
- на знание законодательства Российской Федерации, Республики Дагестан по вопросам государственного устройства; 
- на знание законодательства Российской Федерации, Республики Дагестан по вопросам прохождения муниципальной службы – 10 вопросов;

- на знание законодательства Российской Федерации, Республики Дагестан по вопросам противодействия коррупции – 10 вопросов;

-  на знание в области информационно-коммуникационных технологий – 10 вопросов.
Тестирование проводится в Администрации МР «Серогкалинский район». 

Время прохождения тестирования составляет – 60 минут и оценивается Комиссией по 50-балльной системе.

	неудовлетворительно
	от 0 до 48 баллов

	удовлетворительно
	от 50 до 58 баллов

	хорошо
	от 60 до 84 баллов

	отлично
	от 85 до 100 баллов


Кандидаты, набравшие в ходе тестирования менее 50 баллов, к дальнейшим конкурсным процедурам не допускаются.  

После прохождения компьютерного тестирования кандидатам, набравшим по результатам тестирования 50 и более баллов, предлагается написать эссе.

Участники, в соответствии с направлением подготовки, пишут эссе на одинаковую тему  и располагают одним и тем же временем для его подготовки. Объём эссе должен составлять не более 1 страницы. Эссе должно выражать мнение автора на конкретную проблему или вопрос. Проблематика должна быть представлена двумя-тремя тезисами. Каждый тезис подкрепляется двумя весомыми аргументами (это могут быть статистические сведения, мнения авторитетных ученых/экспертов, жизненный опыт автора, исторические факты и др.). Тезисы могут дополнять друг друга, выражая одну и ту же мысль под разными углами, а могут быть противопоставлены друг другу в зависимости от мнения автора. Главные характеристики эссе: целостность, логичность, грамотность, донесение обоснованного мнения. Время написания эссе составляет – 20 минут и оценивается Комиссией по 20-балльной системе.
Таблица оценки кандидатов посредством написания эссе.
	отлично
	16-20

	хорошо
	11-15

	удовлетворительно
	6-10

	неудовлетворительно
	0-5


К компьютерному тестированию и написанию эссе допускаются кандидаты при предъявлении документа, удостоверяющего личность. В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации.

После написания эссе кандидатам, набравшим по результатам тестирования 50 и более баллов, предлагается прохождение оценки посредством процедур «ассесмент-центра». 

Ассессмент-центр представляет собой «групповой мониторинг» - комплекс заданий, упражнений и ролевых игр, которые позволяют работодателю максимально структурированно, комплексно и объективно оценить кандидатов. Оценку проводят эксперты (наблюдатели, оценщики). 

Система оценки направлена на выявление потенциала кандидатов.

В ходе процедуры ассессмент-центра оценка кандидатов производится по нескольким критериям: 

1. Интеллектуальный критерий, где анализируются способности принимать самостоятельные решения, преобладание логики или интуиции в действиях, способность концентрировать внимание на общих чертах или деталях и т.д-10 баллов. 

2. Эмоциональный критерий, где анализируются способность сопротивляться стрессам, контролировать эмоции, выясняется система ценностей (карьера, семья, хобби) -10 баллов. 

3. Коммуникационный критерий, где анализируются способность строить взаимоотношения с коллегами и подчиненными, умение влиять на людей, умение слушать и четко излагать свои взгляды, а также такие качества личности, как внимательность, открытость, доброжелательность-10 баллов. 

4. Критерий самооценки, где анализируются профессиональная и личностная самооценка, уровень амбициозности, потребность в развитии, оценка собственного потенциала-10 баллов. 

5. Критерий лидерских качеств. Здесь анализируются ряд профессиональных качеств: способность руководить людьми или предпочтение работать под чьим-то руководством, склонность к творческой работе или однообразной деятельности, а также что движет сотрудника в его деятельности (стремление к власти, материальному благополучию, к росту и совершенству) -10 баллов. 

Таблица оценки кандидатов посредством процедур «ассесмент-центра»

	критерии
	отлично
	хорошо
	удовлетворительно
	неудовлетворительно

	Интеллектуальный критерий
	9-10
	7-8
	4-6
	0-3

	Эмоциональный критерий
	9-10
	7-8
	4-6
	0-3

	Коммуникационный критерий
	9-10
	7-8
	4-6
	0-3

	Критерий самооценки
	9-10
	7-8
	4-6
	0-3

	Критерий лидерских качеств
	9-10
	7-8
	4-6
	0-3


Кандидаты, набравшие в ходе оценки посредством процедур «ассесмент-центра» наибольшее количество балов допускаются к третьему этапу-индивидуальному собеседованию.
Индивидуальное собеседование. Основная цель индивидуального собеседования – получение информации, которая позволит провести оценку профессионального уровня кандидата (его профессиональных знаний и навыков, профессиональных и личностных качеств).

Индивидуальное собеседование состоит из нескольких этапов.

На первом этапе кандидату предлагается кратко рассказать о себе (самопрезентация):

- об автобиографических данных;

- о профессиональном опыте и возможностях его применения;

- о причинах (мотивах) участия в Конкурсе;

- об увлечениях, интересах, видах занятий в свободное время.

На втором этапе предлагается задать вопросы, уточняющие сведения, содержащиеся в представленных документах и самопрезентации кандидата:

- образование, специализация (тема дипломной или иной исследовательской работы); 

- дополнительная квалификация (курсы, стажировки, тренинги, гранты, участие в научно-исследовательских и опытно-конструкторских работах, наличие сертификатов и т.п.);

- характер выполняемой прежде работы;

- причины ухода с предыдущих мест работы;

- представление о функциях по искомой должности;

- представление кандидата о возможных негативных моментах или трудностях в предполагаемой деятельности;

- перспективы карьерного роста.

Третий этап является основной частью собеседования, на нем предлагается задать профессиональные вопросы по соответствующему направлению подготовки кандидата. Вопросы должны быть открытые, предполагающие развернутый ответ с аргументацией позиции. Вопросы должны способствовать выявлению уровня профессиональной подготовки кандидата, в частности:

- знание правовых основ муниципального управления и муниципальной службы, антикоррупционного законодательства;

- знание законодательства, необходимого для выполнения обязанностей по соответствующим должностям;

- понимание основных проблем в соответствующей сфере деятельности, пути их решения;

- предложения, направленные на повышение эффективности и инновационного развитии в предполагаемой области деятельности;

- наличие специализированных навыков (владение компьютером, подготовка докладов, выступлений, презентаций).

Индивидуальное собеседование оценивается Комиссией по 100-балльной системе.

6. По результатам оценки всех конкурсных процедур Комиссия принимает решение о включении кандидата в резерв управленческих кадров или об отклонении предлагаемой кандидатуры.

7. Список лиц, включенных в резерв, представляется для ознакомления Главе МР «Сергокалинский район».

Приложение №1 

	Главе Администрации МР 

«Сергокалинский район» 

Омарову М.А.

_________________________________

_________________________________,

ФИО

_________________________________

проживающей(его) по адресу:
тел.: ______________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ
Я,____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(фамилия,имя,отчество)

________________________________________________________г.р. (дата рождения);

Образование ________________________________________________________________ окончил(а)__________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Образование, когда и какие учебные заведения окончил(а)),  

по специальности___________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Трудовой стаж составляет ______________ лет(года).

Должность и место работы (на момент заполнения)______________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на формирование резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район» «Мой Дагестан - мой район» на 2020-2022 годы на главную, ведущую, старшую группы должностей муниципальной службы; руководителя муниципального учреждения
(нужное подчеркнуть)
  по направлению: 

· Экономика и финансы

· Сфера жилищно-коммунального хозяйства

· Юриспруденция

· Земельно-имущественные отношения

· Архитектура и строительство

· Образование

· Культура

· Молодежная политика

· Средства массовой информации

· Информационные технологии и массовые коммуникации

Выбранное одно направление отметить  [image: image2.jpg]



      С условиями конкурса ознакомлен(а) и согласен(а).

_________________________                                                    _______________________

                       дата                                                                                          подпись     

Приложение №2

Главе Администрации МР 

                                                                                      «Сергокалинский район» 

                                                                    Омарову М.А.

 от _______________________________

________________________________

Согласие на обработку персональных данных, на поручение обработки персональных данных третьим лицам и на включение персональных данных в общедоступные источники персональных данных 


Я,________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________________, 

паспорт серии ________ № ______________,  дата выдачи «___» _________ ______ г.    выдан ______________________________________________________________________

в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» свободно, своей волей и в своих интересах даю согласие уполномоченным должностным лицам Администрации МР «Сергокалинский район», расположенной по адресу: 368510, Республика Дагестан, с.Сергокала, ул.317-Стрелковой дивизии, д. 9 (далее - Оператор) на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) Оператором следующих персональных данных: 

ФИО; сведения о смене ФИО; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; сведения об изменении гражданства; сведения о наличии гражданства другого государства; адрес регистрации; адрес проживания; контактные телефоны;                                        контактные телефоны (или иной вид связи); данные документа, удостоверяющего личность; наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность;                                     дата выдачи документа, удостоверяющего личность; данные заграничного паспорта; сведения об образовании; направление подготовки или специальность по документу об образовании; квалификация по документу об образовании; сведения о послевузовском профессиональном образовании; должность; сведения о замещаемой должности; стаж работы; сведения о  трудовой деятельности; классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы; степень родства; сведения о детях; данные трудовой книжки; реквизиты трудовой книжки; сведения об аттестации; сведения о государственных наградах; сведения о наградах (поощрениях); ученая степень; ученое звание; сведения о близких родственниках; сведения об изменении ФИО близкими родственниками; адрес электронной почты; сведения о пребывании за границей; сведения о владении иностранными языками; сведения о регистрации по месту жительства; фотография, сведения о наличии/отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению; сведения о судимости, реквизиты документа об образовании; сведения о близких родственниках, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство, в целях исполнения муниципального контракта между мной и Оператором с использованием бумажных носителей и средств вычислительной техники, с соблюдением необходимых правовых, организационных и технических мер, обеспечивающих их защиту от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

Я предупрежден (а), что в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пп. 2-11 ч. 1 ст. 6 Федерального закона «О персональных данных». 

«___» ____________ ______ г.     __________________                _____________________________________

                           (дата)                                                       (подпись)                                                              (расшифровка подписи)
	Приложение №3

Главе Администрации МР 

«Сергокалинский район» 

Омарову М.А.

от _______________________________

________________________________


Разъяснение

субъекту персональных данных юридических последствий отказа            представить свои персональные данные

Мне,__________________________________________________________________,                          (фамилия, имя, отчество, адрес)
__________________________________________________________________________.

разъяснены юридические последствия отказа представить свои персональные данные администрации МР «Сергокалинский район», зарегистрированному по адресу: 368510, Республика Дагестан, с.Сергокала, ул.317-Стрелковой дивизии, д. 9
В соответствии с Положением об обработке и защите персональных данных в администрации МР «Сергокалинский район» определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан представить в связи с реализацией права участия в конкурсе на формирование резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район» «Мой Дагестан - мой район» на 2020-2022 годы.


Я предупрежден(а), что в случае отказа предоставить мои персональные данные, администрацией  МР «Сергокалинский район» (далее нужное подчеркнуть): 


1. Реализация права участия в конкурсе на формирование резерва управленческих кадров МР «Сергокалинский район» «Мой Дагестан - мой район» на 2020-2022 годы не может быть реализована. 

«____» ___________ 20 __   г.            ____________________(_____________________) 

                               (дата)                                                                                                 (подпись)                                              (расшифровка подписи) 

