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	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением  Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл

       от 15 июня 2018 года  № 133 - р

	


МЕТОДИКА

проведения конкурса на замещение вакантной должности

государственной гражданской службы Республики Марий Эл

в Аппарате Государственного Собрания  Республики
 Марий Эл
I. Общие положения
1. Настоящая методика направлена на повышение объективности 
и прозрачности конкурсной процедуры и формирование профессионального кадрового состава государственной гражданской службы Республики Марий Эл при проведении конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы (далее – гражданской службы) и включение в кадровый резерв Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – Аппарат Государственного Собрания).

2. Конкурс проводится в целях оценки профессионального уровня граждан Российской Федерации (государственных гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсах(далее – претенденты), а также их соответствия установленным квалификационным требованиям для замещения соответствующих должностей гражданской службы (далее соответственно - квалификационные требования, оценка претендентов).
II. Подготовка к проведению конкурса

3. В ходе подготовки к проведению конкурса осуществляется:

- выбор методов оценки профессиональных и личностных качеств претендентов (далее - методы оценки) и формирование соответствующих конкурсных заданий, 
- актуализация (при необходимости) положений должностных регламентов государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие) в отношении вакантных должностей гражданской службы, на замещение которых планируется объявление конкурса (далее - вакантные должности гражданской службы).

4. Актуализация положений должностных регламентов гражданских служащих осуществляется заинтересованным структурным подразделением Аппарата Государственного Собрания.
По решению Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл в должностных регламентах гражданских служащих в отношении вакантных должностей гражданской службы могут быть установлены квалификационные требования к конкретной специальности (направлению подготовки).

5. Для оценки профессионального уровня претендентов, 
их соответствия квалификационным требованиям в ходе конкурсных процедур могут использоваться не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методы оценки, в том числе:
- индивидуальное собеседование, 
- анкетирование,

- проведение групповых дискуссий,
- написание реферата и иных письменных работ, подготовка проекта документа,
- тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы (группе должностей гражданской службы, по которой формируется кадровый резерв).
6. Применяемые методы оценки должны позволить оценить 
не только профессиональный уровень претендентов в зависимости 
от областей и видов профессиональной служебной деятельности, 
но профессиональные и личностные качества: 

- стратегическое мышление, командное взаимодействие, персональная эффективность, гибкость и готовность к изменениям, - для всех претендентов;

- лидерство и принятие управленческих решений - для претендентов, претендующих на замещение должностей гражданской службы категории "руководители" и категории "специалисты" всех групп должностей.
7. Члены конкурсной комиссии вправе вносить предложения 
о применении методов оценки и формировании конкурсных заданий из числа методов оценки, предусмотренных пунктом 8 настоящей методики.  
8. Оценка соответствия претендентов квалификационным требованиям осуществляется исходя из категорий и групп вакантных должностей гражданской службы (группы должностей гражданской службы, по которой формируется кадровый резерв) в соответствии 
со следующими методами оценки:

а) для категории должностей "руководители" высшей и главной групп должностей может проводиться тестирование, подготовка проекта документа, индивидуальное собеседование;

б) для категории должностей "специалисты", "обеспечивающие специалисты" любых групп должностей может проводиться тестирование, подготовка проекта документа, анкетирование, индивидуальное собеседование.

9. Необходимость, а также очередность применения перечисленных выше методов оценки при проведении конкурса определяется конкурсной комиссией.

III. Объявление конкурса и предварительное тестирование претендентов

10. На официальном сайте Государственного Собрания Республики Марий Эл и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы 
в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также следующая информация о конкурсе:
а) наименование вакантной должности;

б) квалификационные требования для замещения вакантной должности, условия прохождения государственной службы;

в) место и время приема документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе;

г) срок, до истечения которого принимаются вышеуказанные документы;

д) предполагаемая дата проведения конкурса;

е) место и порядок проведения конкурса;

ж) методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов;

з) положения должностного регламента государственного гражданского служащего, включающие должностные обязанности права 
и ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, показатели эффективности 
и результативности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего.

Помимо указанной выше информации для самостоятельной оценки претендентом своего профессионального уровня вне рамок конкурса размещается предварительный квалификационный тест.

Предварительный квалификационный тест включает в себя задания для оценки уровня владения государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации 
о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями 
и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий.

Результаты прохождения претендентом предварительного теста 
не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться основанием для отказа ему в приеме документов для участия 
в конкурсе.

IV. Проведение конкурса

11. Конкурс проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе, 
а в случае оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, срок проведения второго этапа конкурса определяется распоряжением Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл.

12. Первая стадия работы конкурсной комиссии заключается 
в оценке претендентов на основании представленных ими документов 
об образовании и квалификации, прохождении гражданской или иного вида государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе результатов конкурсных процедур.
На данном этапе работы также проводится сравнительный анализ документов, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы, проверка соответствия претендентов установленным квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, определяются методы проведения конкурса по каждой вакантной должности.
13. Вторая стадия работы конкурсной комиссии заключается 
в проведении конкретных избранных методов оценки  профессиональных и личностных качеств  претендентов.
14. Если конкурсной комиссией принято решение о проведении тестирования, то тестирование претендентов должно проводиться 
по единому перечню теоретических вопросов. 
Тест должен содержать не менее 40 и не более 60 вопросов, сложность которых должна возрастать в прямой зависимости 
от категории и группы должностей гражданской службы, и состоит из двух частей.
Первая часть теста должна состоять из общих вопросов для оценки уровня владения русским языком, знаниями основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, законодательства о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий. Вторая часть теста состоит 
из профессиональных вопросов для оценки знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности  по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой планируется объявление конкурса (группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв).
На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа.
Претендентам предоставляется одно и то же время 
для прохождения тестирования.
Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов.
Тестирование считается пройденным, если претендент правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
Результаты тестирования оформляются в виде краткой справки.
15. Если принято решение о проведении анкетирования, то оно  проводится  по ранее подготовленным вопросам с учетом  должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы (группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв), а также квалификационных требований 
для замещения указанных должностей.
16. Если претенденту предлагается подготовить проект документа, разработка которого входит в число должностных обязанностей 
по вакантной должности гражданской службы (по группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение 
в кадровый резерв), то претенденту должна быть предоставлена инструкция по делопроизводству и иные документы, необходимые 
для надлежащей подготовки проекта документа.
Подготовка претендентом проекта документа позволяет оценить знания и умения, необходимые для непосредственного исполнения им должностных обязанностей в зависимости от области 
и вида профессиональной служебной деятельности, установленных должностным регламентом.
Оценка подготовленного проекта документа может осуществляться руководителем структурного подразделения Аппарата, на замещение вакантной должности гражданской службы в котором проводится конкурс. В целях проведения объективной оценки обеспечивается анонимность подготовленного проекта документа.
Результаты оценки проекта документа оформляются в виде краткой справки.
Итоговая оценка должна  выставляться по следующим критериям:
соответствие установленным требованиям оформления;
правильность применения норм действующего законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл;
аналитические способности, логичность мышления;
правовая и лингвистическая грамотность. В связи со спецификой служебной деятельности государственных гражданских служащих правового управления Аппарата, связанной с проведением правовой экспертизы законопроектов, а также проектов иных нормативных правовых актов, конкурсная комиссия может предложить претенденту составить проект нормативно-правового акта, провести правовую экспертизу законопроекта.

В связи со спецификой служебной деятельности государственных гражданских служащих организационного управления Аппарата, связанной с осуществлением организационного и документационного обеспечения проводимых сессий Государственного Собрания Республики Марий Эл, парламентских слушаний, Дней депутата, заседаний Президиума Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, других мероприятий, претенденту может быть предложено подготовить проект программы мероприятия. 

В связи со спецификой служебной деятельности государственных гражданских служащих информационного управления Аппарата, связанной с осуществлением информационного обеспечения деятельности Государственного Собрания Республики Марий Эл, обслуживанием и обеспечением работоспособности информационных систем Государственного Собрания Республики Марий Эл, претенденту может быть предложено:

- написать пресс-релиз по мероприятиям, проводимым 
в Государственном Собрании Республики Марий Эл; 

- составить программу информационного обеспечения мероприятия, проводимого в Государственном Собрании Республики Марий Эл;

- продемонстрировать навыки работы со специализированным программным обеспечением.
17. В ходе индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня претендента.
В этих целях с учетом должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы (группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение 
в кадровый резерв) составляется перечень вопросов по каждой вакантной должности гражданской службы (группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв).

В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с претендентом результатов выполнения 
им других конкурсных заданий, если использовались иные методы оценки, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.

Руководитель структурного подразделения Аппарата, 
на замещение вакантной должности гражданской службы в котором проводится конкурс, может проводить предварительное собеседование 
с претендентом.

Если предварительное индивидуальное собеседование проводилось, руководитель структурного подразделения Аппарата, проводивший его, информирует конкурсную комиссию до начала 
ее заседания в форме устного доклада. 
С целью сравнения ответов претендентов на одни и те же вопросы 
для максимально объективного их учета, при проведении индивидуального собеседования, в том числе и при проведении предусмотренных конкурсных процедур, по решению Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл может вестись видео - и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответствующих конкурсных процедур.
По окончании индивидуального собеседования с претендентом каждый член конкурсной комиссии заносит в конкурсный бюллетень, составляемый по форме согласно приложению № 1, результат оценки претендента при необходимости с краткой мотивировкой, обосновывающей принятое членом конкурсной комиссии решение.

Принятие решения конкурсной комиссией об определении победителя конкурса без проведения очного индивидуального собеседования конкурсной комиссии с претендентом не допускается.

18. С целью обеспечения контроля при выполнении претендентами конкурсных заданий в ходе конкурсных процедур присутствуют представители конкурсной комиссии. Члены конкурсной комиссии не позднее 3 рабочих дней до начала ее заседания должны быть ознакомлены с материалами выполнения претендентами конкурсных заданий. Перечень указанных материалов определяется председателем конкурсной комиссии.

19. Оценка результатов по итогам выполнения заданий производится по 10-бальной системе. Каждый член конкурсной комиссии выставляет претенденту соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень. Конкурсный бюллетень приобщается к протоколу заседания конкурсной комиссии
20. Итоговый балл претендента определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных ему членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования, и баллов, набранных им по итогам тестирования или выполнения иных конкурсных заданий.
21. По результатам сопоставления итоговых баллов претендентов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг претендентов.

22. Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы (претендента (претендентов) для включения в кадровый резерв) принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

23. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением конкурсной комиссии по итогам конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы по форме согласно приложению № 2 и протоколом заседания конкурсной комиссии 
по результатам конкурса на включение в кадровый резерв по форме согласно приложению № 3.

Указанное решение (протокол) содержит рейтинг претендентов 
с указанием набранных баллов и занятых ими мест по результатам оценки конкурсной комиссией.

24. В кадровый резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться претенденты из числа тех претендентов, общая сумма набранных баллов которых составляет не менее 50 процентов максимального балла.

25. Согласие претендента на его включение в кадровый резерв 
по результатам конкурса на замещение вакантных должностей гражданской службы оформляется в письменной форме.
____________________________________________________
                                                            Приложение № 1
                                                   к Методике проведения конкурса 
                                                          на замещение вакантной должности
                                                государственной  гражданской службы
                                                        Республики Марий Эл

                                             в Аппарате Государственного Собрания                   

                                                        Республики Марий Эл
Конкурсный бюллетень

"____" _______________________20__ г.

                                                       (дата проведения конкурса)

________________________________________________________________
(полное наименование должности, на замещение которой проводится конкурс, или
________________________________________________________________
наименование группы должностей, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв государственного органа)

Балл, присвоенный членом конкурсной комиссии претенденту               по результатам индивидуального собеседования

(Справочно:  максимальный балл составляет _______ баллов)

	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Балл
	Краткая мотивировка выставленного балла (при необходимости)

	1
	2
	3

	
	
	


__________________________________________________          ____________
(фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии)                                (подпись)

                                                           Приложение № 2
                                                   к Методике проведения конкурса 
                                                          на замещение вакантной должности

                                                государственной  гражданской службы

                                             Республики Марий Эл

                                              в Аппарате Государственного Собрания                   

                                             Республики Марий Эл
РЕШЕНИЕ

конкурсной комиссии по итогам конкурса на замещение

вакантной должности государственной гражданской службы
Республики Марий Эл в Аппарате Государственного Собрания 
Республики Марий Эл
                  "__" _________________________ 20__ г.

1. Присутствовало на заседании __________ из ________ членов конкурсной комиссии

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии, присутствовавшего на заседании конкурсной комиссии
	Должность

	
	


2. Проведен конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Марий Эл
______________________________________________________________
                     (наименование должности с указанием структурного подразделения

    3. Результаты рейтинговой оценки претендентов
	Фамилия, имя, отчество претендента
	Итоговый балл
	Место в рейтинге (в порядке убывания)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


   4. Результаты   голосования   по  определению   победителя  конкурса

                            (заполняется по всем претендентам)

	____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество претендента, занявшего первое место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	"за"
	"против"
	"воздержался"

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	

	_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество претендента, занявшего второе место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	"за"
	"против"
	"воздержался"

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	


	_______________________________________________________________

((фамилия, имя, отчество претендента, занявшего третье место в рейтинге))

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	"за"
	"против"
	"воздержался"

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	


 Комментарии к результатам голосования (при необходимости)

_________________________________________________________
5. По результатам голосования конкурсная комиссия признает победителем конкурса следующего претендента
	Фамилия, имя, отчество претендента, признанного победителем
	Вакантная должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл

	
	

	
	


6.  По  результатам  голосования  конкурсная  комиссия  рекомендует  к включению в кадровый резерв государственного органа следующих претендентов
	Фамилия, имя, отчество претендента, рекомендованного к включению в кадровый резерв государственного органа
	Группа должностей государственной гражданской службы Российской Федерации

	
	

	
	


7. В  заседании  конкурсной  комиссии  не  участвовали следующие члены комиссии

_____________________________________________________________
                                                            (фамилия, имя, отчество)

 Председатель конкурсной комиссии ___________           ____________
                                                                ((подпись)              (фамилия, имя, отчество)
Заместитель председателя

конкурсной комис                 ___________  ________________________

                                                           ((подпись)              (фамилия, имя, отчество)
Секретарь конкурсной комиссии   _________  ________________________

                                                          (подпись)                  (фамилия, имя, отчество)

Независимые эксперты         ___________  ________________________

                                                       ((подпись)                   (фамилия, имя, отчество)

                                                   ___________  ________________________

                                                         (подпись)                    (фамилия, имя, отчество)

                                                                            Приложение № 3
                                                   к Методике проведения конкурса 
                                                          на замещение вакантной должности

                                              государственной  гражданской службы

                                                        Республики Марий Эл

                                              в Аппарате Государственного Собрания                   

                                                        Республики Марий Эл
ПРОТОКОЛ

заседания конкурсной комиссии

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв

Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл
"__" _________________________ 20__ г.

                                        (дата проведения конкурса)

1. Присутствовало на заседании _______ из ___________ членов конкурсной комиссии

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии, присутствовавшего на заседании конкурсной комиссии
	Должность

	
	

	
	

	
	


2. Проведен конкурс на включение в кадровый резерв Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл  по  следующей  группе должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл
______________________________________________________________
                                               (наименование группы должностей)

3. Результаты рейтинговой оценки претендентов
	Фамилия, имя, отчество претендента
	Итоговый балл
	Место в рейтинге (в порядке убывания)

	
	
	

	
	
	


4. Результаты голосования по определению претендента (претендентов) для включения в  кадровый  резерв  Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (заполняется  
по претендентам, получившим по итогам оценки не менее 50 процентов максимального балла)

	_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество претендента, занявшего первое место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	"за"
	"против"
	"воздержался"

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	


	_______________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество претендента, занявшего второе место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	"за"
	"против"
	"воздержался"

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	


	_______________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество претендента, занявшего третье место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	"за"
	"против"
	"воздержался"

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	


 Комментарии к результатам голосования (при необходимости)

______________________________________________________________
5. По результатам голосования конкурсная комиссия определяет следующего претендента (претендентов) для  включения  в кадровый резерв Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл 
	Фамилия, имя, отчество претендента, признанного победителем
	Группа должностей государственной гражданской службы Российской Федерации

	
	

	
	


6. В  заседании  конкурсной  комиссии  не  участвовали следующие члены комиссии_________________________________________________
                                                  (фамилия, имя, отчество)

Председатель конкурсной комиссии _______________________________                        

                                                                          (подпись)            (фамилия, имя, отчество)

Заместитель председателя

конкурсной комиссии                   ___________  _____________________

                                                        (подпись)                 (фамилия, имя, отчество)

 Секретарь конкурсной комиссии _________________________________

                                                        (подпись)                (фамилия, имя, отчество)

Независимые эксперты                  ___________       ___________________
                                                                       (подпись)              (фамилия, имя, отчество)

Другие члены конкурсной комиссии __________  ____________________                                                                          
                                                                         (подпись)            (фамилия, имя, отчество)

