УТВЕРЖДЕН

приказом Комитета по физической культуре и спорту администрации

Минераловодского городского округа 

от 29 июля 2016 г.  № 62
Порядок

проведения конкурса по формированию муниципального резерва управленческих кадров Минераловодского городского округа для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений Минераловодского городского округа, подведомственных Комитету по физической культуре и спорту администрации Минераловодского городского округа

1. Настоящий Порядок определяет механизм проведения конкурса по формированию муниципального резерва для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений Минераловодского городского округа, подведомственных Комитету по физической культуре и спорту администрации Минераловодского городского округа (далее соответственно – конкурс, руководитель учреждения, учреждение, ведомственный резерв, Комитет).

2. Решение о проведении конкурса оформляется приказом Комитета, в котором определяется дата и условия проведения конкурса.

3. Проведение конкурса и определение его победителя осуществляется комиссией по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Минераловодского городского округа для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений Минераловодского городского округа, подведомственных Комитету по физической культуре  и спорту администрации Минераловодского городского округа (далее – комиссия).

4. Организационное и техническое обеспечение проведения конкурса осуществляется лицом, ответственным за ведение кадровой работы Комитета.

5. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации в возрасте от 25 лет до 55 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие высшее образование и соответствующие следующим квалификационным требованиям к должности руководителя учреждения:

1) к уровню образования – наличие высшего образования (специалитет, магистратура), соответствующего направлению деятельности учреждения;

2) к стажу (опыту) работы:

 - наличие стажа (опыта) работы по специальности, направлению подготовки не менее 5 лет или стажа (опыта) работы на руководящих должностях не менее 3 лет;

- отсутствие ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации;

3) к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

знание Конституции Российской Федерации, основ гражданского, трудового, налогового, финансового законодательства Российской Федерации;

знание основ управления учреждением, финансового аудита и планирования;

знание отраслевой специфики деятельности учреждения;

4) к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

навыки аналитической работы, принятия решений и прогнозирования последствий принимаемых решений;

навыки ведения деловых переговоров, владение приемами межличностной коммуникации;

навыки владения и использования информационно-телекоммуникационных технологий, компьютерной и другой организационной техникой.

6. Конкурс проводится в три этапа. На первом этапе конкурса не позднее чем за 30 календарных дней до даты проведения конкурса на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» лицо, ответственное за ведение кадровой работы Комитета, обеспечивает размещение объявления о проведении конкурса (далее – объявление), в котором указывается следующая информация о конкурсе:

1) наименование должности руководителя учреждения; 

2) требования, предъявляемые к гражданину Российской Федерации, изъявившему желание участвовать в конкурсе (далее – претендент), предусмотренные пунктом 5 настоящего Порядка;

3) перечень документов, подлежащих представлению претендентом для участия в конкурсе;

4) срок, в течение которого принимаются документы для участия в конкурсе;

5) место и время приема документов для участия в конкурсе;

6) дата и место проведения конкурса;

7) порядок проведения конкурса и определения победителя конкурса.

Объявление может содержать иные информационные материалы, связанные с проведением конкурса.

7. Для участия в конкурсе претенденты представляют следующие документы:

1) личное заявление (по прилагаемому к объявлению образцу);

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от             26 мая 2005 г. № 667-р, с приложением фотографии (3х4 без уголка); 

3) копию паспорта (соответственно данный документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;

5) копии документов об образовании и (или) о квалификации, а также по желанию претендента о присвоении ему ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

6) справку об отсутствии судимости; 

7) согласие на обработку персональных данных;

8) иные документы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края и указанные в объявлении (далее – документы).

8. Документы представляются претендентами в Комитет в течение 20 календарных дней со дня размещения объявления на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

9. Лицо, ответственное за ведение кадровой работы Комитета:

1) принимает от претендентов документы, проверяет полноту и правильность их оформления, ведет их учет;

2) представляет претендентам для ознакомления Устав учреждения, разъясняет порядок проведения конкурса;

3) не позднее чем за 5 календарных дней до дня проведения конкурса направляет претендентам сообщение о дате, месте и времени его проведения.

Такое уведомление осуществляется посредством почтовой связи либо телефонной и факсимильной связи, электронной почты, путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо иным способом, позволяющим обеспечить уведомление претендента.

10. Лицо, ответственное за ведение кадровой работы Комитета в течение 5 календарных дней с даты приема документов возвращает их претенденту в случае:

1) неподтверждения ими соответствия претендента квалификационным требованиям, указанным в пункте 5 настоящего Порядка;

2) представления претендентом подложных документов или указания в документах заведомо ложных сведений;

3) несвоевременного представления претендентом документов, представления их не в полном объеме.

11. После проверки полноты и правильности оформления документов лицо, ответственное за ведение кадровой работы Комитета передает их в комиссию.

12. При проведении конкурса комиссией оцениваются профессиональные знания и навыки претендентов, необходимые для исполнения трудовых обязанностей по должности руководителя, на основании представленных претендентами документов, а также при проведении конкурсных процедур с использованием следующих методов оценки профессиональных и личностных качеств претендентов:

тестирование по вопросам, связанным с выполнением трудовых обязанностей по должности руководителя (далее – тестирование);

индивидуальное собеседование;

Вопросы для тестирования разрабатываются лицом, ответственным за ведение кадровой работы Комитета и утверждаются председателем комиссии в течение семи дней со дня принятия приказа Комитетом о проведении конкурса.

13. Второй этап конкурса проводится письменно в форме тестирования.

Тестирование должно обеспечить проверку знания претендентом:

1) государственного языка Российской Федерации – русского языка;

2) основ законодательства Российской Федерации, включая Конституцию Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Ставропольского края, Устав Минераловодского  городского  округа, основ гражданского, трудового, налогового и банковского законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

3) отраслевой специфики деятельности учреждения;

Тест должен содержать не менее 30 вопросов.

Претендент допускается к третьему этапу конкурса, если количество правильных ответов на вопросы теста составило не менее 75 процентов от их общего количества.

Уведомление о результатах тестирования осуществляется посредством почтовой связи либо телефонной и факсимильной связи, электронной почты, путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо иным способом, позволяющим обеспечить уведомление претендента.

14. Конкурс признается несостоявшимся в случае участия в нем только одного претендента.

15. На третьем этапе конкурса комиссия рассматривает и обсуждает кандидатуры претендентов, набравших по итогам отборочных мероприятий 35 и более баллов.

16. На заседании комиссии:

1) рассматриваются результаты тестирования;

2) проводится индивидуальное собеседование с каждым претендентом;

3) принимается решение комиссии об определении победителя конкурса.

17. Победителем конкурса признается претендент, соответствующий квалификационным требованиям, указанным в пункте 5 настоящего Порядка, успешно прошедший тестирование и за которого проголосовало не менее половины присутствующих на заседании членов комиссии.

18. По итогам проведения конкурса победители конкурса включаются в муниципальный резерв управленческих кадров Минераловодского городского округа для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений Минераловодского городского округа, подведомственных Комитету по физической культуре и спорту администрации Минераловодского городского округа.

19. Конкурс признается несостоявшимся в случае участия в нем только одного претендента или в случае непрохождения всеми претендентами, участвовавшими в конкурсе, отборочных мероприятий.

20. Документы претендентов, не допущенных к участию в конкурсе, и претендентов, участвовавших в конкурсе, но не прошедших его, возвращаются по их письменным заявлениям о возврате документов в течение шести месяцев со дня завершения конкурса.

При отсутствии письменных заявлений претендентов о возврате документов и истечении срока, указанного в абзаце первом настоящего пункта, документы подлежат уничтожению лицом, ответственным за ведение кадровой работы Комитета.

21. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание и другие), осуществляются претендентами за счет собственных средств.

