РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
2 декабря 2013 года








№ 893
О порядке проведения 
собеседования и 

квалификационного экзамена

В соответствии с Законом Иркутской области от 15.10.2007 № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», на основании Положения об аттестации муниципальных служащих в муниципальном образовании «город Свирск», утвержденном постановлением мэра от 05.05.2008 №178, Положением о порядке присвоения, условий присвоения, сохранения классных чинов муниципальных служащих в муниципальном образовании «город Свирск», утвержденном постановления мэра от 11.01.2010 №2, руководствуясь статьями 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск» администрация,

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить:
1.1. Порядок и методические указания проведения собеседования на определение соответствия замещаемой должности муниципальной службы в муниципальном образовании «город Свирск» (приложение 1);

1.2. Порядок и методические указания проведения квалификационного экзамена для присвоения классного чина муниципальной службы в муниципальном образовании «город Свирск» (приложение 2).
2. Начальнику отдела информационно-программного обеспечения (Суслов Н.Е.) разместить настоящее постановление на официальном сайте.
3. Контроль исполнения постановления возложить на руководителя аппарата администрации (Макогон Г.А.).
Мэр










В.С.Орноев
Приложение 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
от 2 декабря 2013 года № 893
ПОРЯДОК И МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
проведения собеседования на определение соответствия замещаемой должности муниципальной службы в муниципальном образовании «город Свирск»
I. Общее положение
Настоящий Порядок и методические указания (далее – Порядок) являются приложением к Положению об аттестации муниципальных служащих в муниципальном образовании «город Свирск».

Порядок включает в себя характеристику основных этапов проведения аттестации в форме собеседования на определение соответствия замещаемой должности муниципальной службы в муниципальном образовании «город Свирск» (далее – собеседование), описание порядка проведения собеседования, рекомендации по заполнению документов, необходимых для подготовки и проведения оценочный процедуры.
Основная цель собеседования - в процессе устного общения получить информацию, позволяющую оценить уровень профессиональных знаний, умений и навыков муниципального служащего. 

II. Подготовительный этап проведения собеседования

Отзыв руководителя

Не позднее, чем за месяц до проведения собеседования, непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в аттестационную комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего.
В структуре отзыва выделяются три блока:

а) Анкетные данные: ФИО муниципального служащего; дата рождения; замещаемая должность и дата назначения на должность; сведения о профессиональном образовании; сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке; имеющийся классный чин и дата его присвоения.

б) Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня), деловых и личностных качеств муниципального служащего.
в) Заключительная часть (мнение руководителя о соответствии замещаемой должности).

Непосредственному руководителю необходимо дать развернутую характеристику результативности работы муниципального служащего, профессиональных, деловых и личностных качеств, оценить степень участия и вклад муниципального служащего в решение поставленных перед подразделением задач.

К составлению отзыва необходимо подходить дифференцированно, исходя из сложности деятельности и специфики должности, замещаемой муниципальным служащим.

Необходимо отметить личные результаты деятельности с указанием наименований основных нормативных правовых актов, муниципальных целевых программ, проектов управленческих и иных решений, разработанных с участием аттестуемого.

Информация по заполнению данной графы содержится в отчетах (годовых отчетах) как всего отдела, так и о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
После представления результатов работы муниципального служащего в отзыве необходимо раскрыть особенности и качества аттестуемого, которые позволили ему добиться данных результатов. В значительной степени эффективная работа достигается за счет двух ведущих факторов - профессиональных знаний и опыта. Поэтому в отзыве отражается знание муниципальным служащим общего и отраслевого законодательства, теоретических основ управления, государственного строительства и местного самоуправления, а также дается оценка профессиональным, специальным знаниям (знание нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих развитие соответствующей сферы деятельности применительно к исполнению своих должностных обязанностей).

Большое значение для формирования профессионального уровня муниципальных служащих имеет его стремление к освоению новых профессиональных знаний. Поэтому в отзыве руководителю рекомендуется дать оценку способности муниципального служащего к профессиональному развитию.
Наряду со знаниями и опытом работы значительную роль в профессиональном развитии играет приобретение практических навыков и умений, таких как: умение планировать свою и групповую деятельность; умение реагировать на новые условия и корректировать деятельность в соответствии с ситуацией; умение располагать к себе людей, устанавливать деловые контакты; умение вести себя в конфликтных ситуациях, сохранять выдержку; наличие навыков работы с большим объемом информации, умение анализировать ее в целях подготовки и принятия решений и т.д.

Показатели этой группы следует также подразделять по значимости в зависимости от должности муниципальных служащих и с учетом различных требований, предъявляемых к ним. Применительно к руководителям можно использовать такие характеристики, как: умение делегировать полномочия, распределять работу между сотрудниками; умение привлечь специалистов для принятия решения в незнакомой для себя области; наличие лидерских качеств (умение влиять на людей, увлекать и вести за собой); требовательность к подчиненным, умение объективно оценить результаты их работы и т.д. Для специалистов - это: способность системно работать с нормативными актами, готовить документы разного уровня; умение контактировать с сотрудниками при выполнении общего задания; обязательность, исполнительность, принципиальность и др.

В составлении оценочной части отзыва рекомендуется использовать Словарь деловых характеристик (приложение к настоящему порядку), включающий примерный перечень показателей для оценки профессиональных знаний, навыков и умений муниципального служащего, его личных и деловых качеств.
Оценка профессионального уровня муниципального служащего завершается рекомендациями его руководителя, определяющими основные моменты, на которые следует обратить внимание в дальнейшей профессиональной деятельности.
Отзыв завершает мнение руководителя о соответствии или не соответствии замещаемой должности муниципальным служащим.

При отрицательном отзыве необходимо прилагать документы, подтверждающие низкий уровень исполнения должностных обязанностей и пр.
Отзыв, представленный руководителем с учетом данных рекомендаций, позволяет детально, с большей степенью объективности оценить профессиональный уровень, деловые и личностные качества муниципального служащего.

В случаях проведения собеседования и квалификационного экзамена одновременно готовится отзыв на муниципального служащего как единый документ, в котором дается оценка уровню профессиональных знаний, навыков и умений муниципального служащего, его деловых и личностных качеств, результатов профессиональной служебной деятельности за аттестационный период.

2.2. Вопросы для собеседования

Разработка вопросов и тем для собеседования осуществляется в структурных подразделениях администрации муниципального образования «город Свирск» и утверждается правовыми актами структурных подразделений.

При подготовке вопросов используется должностная инструкция, в соответствии с которой осуществляется профессиональная служебная деятельность муниципального служащего 

Рекомендуемые вопросы, относящиеся к профессиональной служебной деятельности и профессиональным навыкам:

- вопросы на знание основ государственного и местного самоуправления, государственного управления и организационно-правовых основ муниципальной службы;

- вопросы на знание нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих развитие соответствующей сферы деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей муниципального служащего;

- вопросы, направленные на выявление уровня владения профессиональными навыками и умениями в соответствии с формой управленческого труда, которая присуща муниципальному служащему по занимаемой должности.

Обязательными темами для включения в перечень вопросов для проведения собеседования являются:

- Конституция Российской Федерации: понятие, юридические свойства, структура, порядок пересмотра, внесение изменений и поправок;

- Структура органов государственной власти;

- Конституционно-правовой статус Президента Российской Федерации, порядок его избрания;
- Понятие и принципы избирательного права в Российской Федерации;
- Местное самоуправление в Российской Федерации: принципы, формы участия, предметы ведения органов местного самоуправления;
- Устав муниципального образования «город Свирск»;

- Государственная символика муниципального образования;

- Дума муниципального образования «город Свирск»: статус, порядок избрания, компетенция, структура;
- Структура органов местного самоуправления;

- Общие принципы организации органов местного самоуправления;

- Понятие и принципы муниципальной службы Российской Федерации;
- Порядок прохождения муниципальной службы;
- Порядок обращения граждан;

- Подготовка нормативно-правовых актов: структура, виды, общие требования к оформлению;
- Противодействие коррупции;

- Кодекс служебной этики;
- Вопросы на выявление уровня компьютерной грамотности.
III. Проведение собеседования
Собеседование включает в себя:
а) представление аттестуемого членам комиссии;

б) ознакомление членов комиссии с отзывом непосредственного руководителя муниципального служащего об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего;

в) обсуждение с муниципальным служащим в форме вопрос-ответ его профессиональных знаний, навыков и умений.

Основой для оценки деятельности муниципального служащего за истекший период службы являются документы, регламентирующие его деятельность: должностная инструкция, положение о структурном подразделении, результаты профессиональной деятельности (достижения, реализация программ, инновационная деятельность, отчет о проделанной работе).

Для оценки профессионального уровня с муниципальным служащим проводится собеседование.
Количество вопросов не ограничивается.

Сложность и количество вопросов должна возрастать в соответствии с более высокой группой должностей и классным чином муниципального служащего.
При проведении собеседования основными задачами аттестационной комиссии являются: объективность и конструктивность; готовность оказать аттестуемому помощь; способность справедливо оценить достигнутые успехи и просчёты.

III. Заключительный этап собеседования
По результатам собеседования в отношении муниципального служащего аттестационной комиссией выносится решение о (не)соответствии замещаемой должности. 
Основным документом, содержащим информацию о ходе и результатах собеседования, является протокол заседания комиссии. В протоколе необходимо отразить состав комиссии, повестку дня, ход экзамена, задаваемые вопросы и краткое содержание ответов экзаменуемого, результаты голосования: количество голосов «за» и «против», а также рекомендации комиссии. Надлежаще оформленный протокол подписывают председатель, его заместитель, секретарь и члены аттестационной комиссии, присутствующие на заседании. После их подписи в протокол уже нельзя внести ни дополнения, ни изменения.
Руководитель аппарата администрации




Г.А.Макогон
Приложение к порядку

проведения собеседования

Словарь деловых характеристик

	№

п/п
	Профессиональные знания, умения и навыки
	Возможные варианты оценки

	1.
	Профессиональные знания
	а) обладает глубокими профессиональными знаниями, по многим вопросам может дать исчерпывающую информацию;

б) имеет достаточные профессиональные знания, чтобы справляться с порученным делом;

в) не имеет достаточных профессиональных знаний;

г) не имеет необходимых профессиональных знании,  не стремиться к их приобретению

	2.
	Умение работать с нормативными документами 
	а) обладает отличными навыками работы с нормативными документами, объясняет их суть, дает необходимую  консультацию;

б) обладает необходимыми навыками работы с документами;

в) имеет слабые навыки работы с документами, часто не может дать нужную консультацию;

г) не владеет необходимыми навыками работы с нормативными документами, инструкциями, нуждается в посторонней помощи, нередко дает неточную информацию

	3.
	Умение оценить и спрогнозировать ситуацию 
	а) обладает стратегическим мышлением, умением оценить последствия различных нормативных актов и управленческих решений; 

умеет работать со сложными проблемами, требующими критического подхода и оценки неполной или неоднозначной информации;

планирует деятельность, предусматривая при этом 
возможные риски, по достижению поставленной цели;

б) может достаточно реально оценить возможные последствия от исполнения того или иного  правового акта или управленческого решения;
умеет выявлять сложные проблемы и разрабатывать практические меры для их решения;

в) не всегда может правильно оценить возможные последствия от исполнения различных правовых актов и управленческих решений, не умеет рассчитывать их на перспективу;
обладает навыками прогноза, способен формулировать четкие цели, но не всегда способен отделить главное от второстепенного;
г) не всегда схватывает суть проблемы, но в процессе работы способен найти необходимый выход.

	4.
	Знание передового опыта, умение внедрить новое
	а) грамотно и профессионально относится к нововведениям, успешно вводит их в практику работы. Знаком с современными достижениями в своей области работы;

б) умеет организовать внедрение новых технологий (форм работы) с пользой, но действует только по приказу сверху;

в) не приемлет нововведения и реорганизации;

г) излишне увлекается различными новшествами, что иногда вредит работе подчиненных

	5.
	Знание фактического выполнения показателей работы подчиненных
(умение контролировать работу),

(для руководителей)
	а) отлично знает, как выполняются планируемые показатели работы, держит ситуацию под контролем, видит перспективу выполнения плана;

б) имеет необходимое представление о выполнении основных планируемых показателей;

в) не всегда знает, как выполняются основные планируемые показатели, так как не учитывает специфику работы подчиненных;

г) плохо представляет выполнение основных планируемых показателей, не знает реального положения дел подчиненных, часто разбрасывается и упускает главное;

требует постоянного контроля со стороны руководителя и коллег.

	6.
	Организаторские способности, умение распределять обязанности
	а) прирожденный организатор, отлично умеет распределить обязанности между сотрудниками, организовать коллектив на выполнение поставленных задач. Его сотрудники взаимозаменяемы;
хороший координатор, способен находить приемлемые решения при согласовании интересов различных сотрудников или подразделений;

б) обладает необходимыми организаторскими навыками, может распределить обязанности по основным направлениям деятельности;

в) слабые организаторские способности, не всегда умеет организовать коллектив на выполнение поставленных задач;
в вопросах координации действий стремиться опираться на официальные документы, запросы, избегая контактов с коллегами;

г) не способен справляться с организационными вопросами, к такой работе совершенно не приспособлен, типичный исполнитель

	7.
	Умение устанавливать отношения с коллегами
	а) умение налаживать и поддерживать конструктивные деловые отношения с коллегами на самых различных уровнях;

б) способен поддерживать деловые отношения с коллегами;

в) не всегда способен поддерживать деловые отношения с коллегами, подвержен ярко выраженным симпатиям и антипатиям;

г) не способен налаживать деловые отношения с коллегами

	8.
	Умение разрешать конфликты
	 а) быстро распознает сигналы начала конфликта, осознает источники конфликта. Использует техники эффективного разрешения конфликтных ситуаций;

обладает навыками аргументации и гибкостью в выборе стратегии поведения в условиях конфликта. Направляет энергию конфликта в конструктивное русло;
б) хорошо справляется с возникшей конфликтной ситуацией. Обладает навыками убеждения;

в) не всегда успешно, но пытается в своей работе использовать приемы предотвращения и устранения конфликтных ситуаций;
г) не способен поставить себя на место другого человека, в случае возникновения конфликтной ситуации использует авторитарные приемы управления 

	9.
	Настойчивость в достижении цели
	а) настойчив, не останавливается пока не доведет дело до конца;
б) иногда не хватает настойчивости и упорства,  чтобы достичь цели и разобраться в каком-либо вопросе;

в) многие вопросы начинает решать с энтузиазмом, но часто не хватает настойчивости и упорства для выполнения поставленной задачи

	10.
	Способность принять ответственность на себя
	а) готов отвечать за свои поступки, скорее примет вину на себя, чем подведет сотрудников;

б) избегает брать на себя ответственность за принятые решения, признает свою вину, если действительно виноват;

в) старается переложить ответственность на других. Может подвести в критической ситуации;

г) считает, что всегда прав

	11.
	Решительность
	а) принимает решения своевременно и оперативно;

б) не всегда быстро принимает решение;

в) нерешителен, иногда не может своевременно и самостоятельно принять необходимое решение;

г) проявляет неуверенность в своих силах, без посторонней помощи  не может принять необходимое решение

	12.
	Способность к профессиональному росту и саморазвитию
	а) наличие четкой программы профессионального развития, ориентация  на передачу собственных знаний и умений, навыки обучения других;

б) готовность проявлять динамичный профессионализм, ориентация на развитие собственного опыта, в т.ч. за счет  опыта других людей;

в) ориентация на профессиональный и карьерный рост, хорошая обучаемость;

г) неготовность к изменениям, консерватизм мышления, 

особого стремления расширить свой профессиональный кругозор не проявляет, живет старым багажом знаний

	13.
	Самостоятельность
	а) в своей сфере ответственности принимает решения по вопросам любой сложности, самостоятельно и компетентно (в некоторых случаях не боится обратиться за советом);

б) может решать все вопросы, касающиеся его сферы самостоятельно, но не всегда на это идет;

в) в большинстве случаев стремиться устраниться от ответственности в принятии решений;

самостоятелен и ответственен только в решении не особо сложных вопросов;

г) всегда ждет указаний от руководителя, избегает самостоятельных решений

	14.
	Авторитетность
	а) имеет высокий авторитет, подчиненными приветствуется его стиль руководства. Пользуется в коллективе уважением, основанном на признании профессионального опыта и заслуг;
б) пользуется авторитетом и уважением у сотрудников;
в) авторитет невысокий, использует различные стили руководства;

г) авторитетом у подчиненных не пользуется, не справляется с управлением персонала внутри подведомственной ему структуры


Руководитель аппарата администрации
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Приложение 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением мэра
от 2 декабря 2013 года № 893
ПОРЯДОК И МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
проведения квалификационного экзамена 
для присвоения классного чина муниципальной службы 
в муниципальном образовании «город Свирск» 

I. Общее положение
Настоящий Порядок проведения квалификационного экзамена для присвоения классных чинов муниципальной службы в муниципальном образовании «город Свирск» определяет процедуру проведения квалификационного экзамена для присвоения классных чинов (далее – квалификационный экзамен) муниципальным служащим.
Квалификационный экзамен представляет собой обязанность муниципальных служащих определенных категорий проходить периодическую проверку своего профессионального уровня, организуемую органом местного самоуправления и осуществляемую аттестационной комиссией. 

Цель квалификационного экзамена – обеспечение мотивации (стремления) муниципальных служащих к повышению уровня профессиональной компетентности, достижению наилучших результатов при выполнении должностных обязанностей. 
II. Подготовительный этап проведения квалификационного экзамена

Не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена, непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в аттестационную комиссию отзыв об уровне профессиональной компетенции муниципального служащего, необходимой для прохождения муниципальной службы.
Порядок подготовки отзыва руководителя см. п. 2.1. раздела II Порядка проведения собеседования на определение соответствия замещаемой должности муниципальной службы в муниципальном образовании «город Свирск» настоящего постановления.
Квалификационный экзамен проводится в форме:

- экзамена по экзаменационным билетам;

- тестирования.
Форма проведения квалификационного экзамена выбирается муниципальным служащим и указывается в заявлении на проведение квалификационного экзамена на имя председателя аттестационной комиссии.
Экзаменационные билеты и тесты разрабатываются рабочей группой, определенной аттестационной комиссией.

За разглашение муниципальным служащим информации, которая может способствовать успешному прохождению экзамена экзаменуемыми, муниципальные служащие, принявшие участие в разработке программы тестирования, несут ответственность, и их поведение может быть рассмотрено на комиссии по служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.
Рекомендуемые вопросы для успешной сдачи квалификационного экзамена размещаются на сайте администрации муниципального образования в свободном доступе.

III. Порядок проведения квалификационного экзамена
2.1. Квалификационный экзамен по экзаменационным билетам

Перед началом экзамена приглашенный экзаменуемый в присутствии членов аттестационной комиссии получает у секретаря комиссии билет.
Подготовка к ответу проходит в присутствии членов аттестационной комиссии. На подготовку муниципальному служащему отводится не более 30 минут. Ответ представляется в устной форме. 

Ответ экзаменуемого оценивается членами комиссии по каждому вопросу билета по пятибалльной системе. Каждым членом комиссии ведется оценочный лист (приложение 1 к настоящему Порядку), в котором указываются дата проведения экзамена, фамилия, имя, отчество члена комиссии, фамилия, имя, отчество экзаменуемого, номер его билета, номер вопроса, выставляется балл за ответ по каждому вопросу.

По каждому вопросу билета экзаменуемому выставляется итоговый балл, определяемый как среднее арифметическое баллов, выставленных экзаменуемому по данному вопросу каждым членом комиссии. Итоговый балл заносится в сводный оценочный лист (приложение 2 к настоящему Порядку), который формируется на основании оценочных листов членов комиссии и подписывается председателем и секретарём комиссии. Экзамен считается пройденным успешно в случае получения экзаменуемым итогового балла по каждому вопросу билета не ниже трех. Если итоговый бал по вопросу билета ниже трех экзамен считается не пройденным.
2.1. Квалификационный экзамен в форме тестирования
Тестирование проходит не ранее, чем за месяц и не менее, чем за день до заседания аттестационной комиссии.
Тестирование муниципальных служащих представляет собой заполнение муниципальными служащими специальной информационной программы тестирования, состоящих из вопросов и ответов на них.

Тестирование проходит по схеме:

- для младшей группы должностей – 15 вопросов;

- для старшей группы должностей – 20 вопросов;

- для ведущей группы должностей – 25 вопросов;

- для главной группы должностей – 30 вопросов.
Время, отводимое на тестирование, составляет не более 40 минут.

При проведении тестирования должно присутствовать не менее трех членов аттестационной комиссии.
Для успешного прохождения тестирования количество правильных ответов от общего числа вопросов должно составлять не менее 65% процентов.
Результаты тестирования распечатываются сразу после его завершения, предоставляются муниципальному служащему для ознакомления под роспись и подписываются членами комиссии, присутствующими на тестировании. 
При возникновении у муниципального служащего вопросов по результатам тестирования, они рассматриваются на заседании аттестационной комиссии.
Далее результаты тестирования представляются в аттестационную комиссию совместно с отзывом руководителя.
IV. Заключительный этап квалификационного экзамена

По результатам экзамена по экзаменационным билетам и экзамена в форме тестирования аттестационная комиссия принимает решение о (не)присвоении классного чина. 

Сводный оценочный лист, оценочные листы членов комиссии, результаты тестирования приобщаются к протоколу заседания комиссии.

Руководитель аппарата администрации
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Приложение 1 к порядку проведения 
квалификационного экзамена

ОЦЕНОЧНЫЙЛИСТ 
экзамена ___________________ квалификационного проведения Дата
Номер экзаменационного билета _________
Фамилия, имя, отчество члена аттестационной комиссии
_____________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен
_____________________________________________________________________
	N вопроса 
	Балл (от 1 до 5) 

	1 
	

	2
	

	3 
	

	4
	

	5
	


Подпись члена аттестационной комиссии _____________________________
Руководитель аппарата администрации
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Приложение 2 к порядку проведения 
квалификационного экзамена
ЛИСТ СВОДНЫЙ ОЦЕНОЧНЫЙ
экзамена ___________________ квалификационного проведения Дата
Номер экзаменационного билета _________
Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен
_____________________________________________________________________
	Ф.И.О. члена комиссии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N вопроса
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Балл
	Итоговые баллы

	1 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись председателя аттестационной комиссии _____________________________

Подпись секретаря аттестационной комиссии _____________________________
Руководитель аппарата администрации
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