	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение»

от 24 марта 2012 года  № 21 


Методика

проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной  службы в администрации муниципального 
образования «Хлебниковское сельское поселение»

1. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее - конкурс) в администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение» (далее – администрация) заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение» (далее - муниципальная служба), их соответствия установленным квалификационным требованиям к этой должности и проводится в два этапа.

2. На первом этапе публикуется объявление о проведении конкурса в районной газете «Знамя», а также размещается информация о проведении конкурса на официальном сайте администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается Главой администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение» после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности муниципальной службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

4. Второй этап конкурса проводится конкурсной комиссией и состоит из двух стадий.

5. На первой стадии второго этапа конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или иной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, проводит сравнительный анализ документов, представленных кандидатами на замещение вакантной должности муниципальной службы, устанавливает соответствие кандидатов установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, определяет методы проведения конкурсных процедур.

6. Вторая стадия второго этапа проводится с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

Кандидатам на вакантную должность муниципальной службы гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, федеральными законами и законами Республики Марий Эл.

Для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов комиссия вправе применять различные методы: индивидуальное собеседование, написание реферата, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
Применение всех перечисленных методов не является обязательным. Необходимость и очередность их применения при проведении конкурса определяются конкурсной комиссией. В случае выявления победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы одним из указанных методов конкурс может считаться завершенным.

7. Тестирование кандидатов на конкретную вакантную должность муниципальной службы проводится по единому перечню теоретических вопросов, одинаковому для всех претендующих на одну и ту же должность, заранее подготовленному специалистом, осуществляющим кадровую работу в администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение». Тест составляется с учетом квалификационных требований к кандидатам на замещение вакантной должности муниципальной службы и утверждается Главой администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение».

Вопросы теста вместе с вариантами ответов печатаются на листах бумаги формата А4 и вручаются кандидату в присутствии членов конкурсной комиссии непосредственно перед началом тестирования. Кандидат отвечает на вопросы теста в присутствии членов конкурсной комиссии. Всем кандидатам предоставляется равное количество времени для ответа на вопросы теста.

В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы помещения, в котором проходит тестирование.

8. Оценка результатов теста проводится конкурсной комиссией по количеству правильных ответов и проводится в отсутствие кандидата.

 Кандидат, давший правильные ответы менее чем на 70 процентов вопросов теста, считается не сдавшим тестирование и информируются о том, что не признан победителем конкурса.

9. Индивидуальное собеседование с кандидатами проводится членами конкурсной комиссии. Целью собеседования является выявление профессиональных и личностных качеств кандидата.

Индивидуальное собеседование проводится в форме свободной беседы с кандидатом по теме его будущей профессиональной деятельности, в ходе которой члены конкурсной комиссии задают кандидату вопросы.

10. Для определения темы реферата используются вопросы, связанные с профессиональной деятельностью, выполнение которой предполагается осуществлять по данной должности, и исходя из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной  службы и других положений должностной инструкции по конкретной вакантной должности муниципальной службы. Тема реферата утверждается Главой администрации муниципального образования «Хлебниковское сельское поселение».

Кандидаты,  претендующие на одну и ту же должность муниципальной службы, пишут рефераты на одинаковую тему и располагают одинаковым временем для подготовки реферата.

Комиссия оценивает рефераты по качеству и глубине изложения материала, знанию и обоснованности применения нормативных правовых актов, полноте раскрытия поставленного вопроса.

11. Кроме перечисленных выше методов, на второй стадии второго этапа конкурса могут применяться и другие методы профессиональной и личностной оценки претендентов на вакантную должность муниципальная службы, не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации.

12. Результаты работы конкурсной комиссии оформляется протокол заседания комиссии, где отражается принятое решение. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании комиссии. 

