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	Приложение 2
к Методике проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение в кадровый резерв на государственной гражданской службе Самарской области в министерстве управления финансами 

Самарской области




ОПИСАНИЕ
методов оценки профессиональных и личностных

качеств граждан Российской Федерации (государственных

гражданских служащих Российской Федерации), рекомендуемых

при проведении конкурсов на замещение вакантных должностей

государственной гражданской службы и включение в кадровый резерв на государственной гражданской службе Самарской области в министерстве управления финансами Самарской области
I. ТЕСТИРОВАНИЕ
1. Посредством тестирования осуществляется оценка уровня владения кандидатами на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Самарской области (далее - гражданская служба) и включение в кадровый резерв государственных органов (далее соответственно - кандидаты, кадровый резерв) 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, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом. 

Информация о проведении тестирования размещается в установленном порядке в объявлении о конкурсе.
2. Тестирование проходит централизованно в государственном казенном учреждении Самарской области «Самарский региональный ресурсный центр» по предварительному графику. Регламент проведения тестирования утверждается приказом государственного казенного учреждения Самарской области «Самарский региональный ресурсный центр».
3. При тестировании используется единый перечень вопросов.

4. Тест должен содержать не менее 40 и не более 60 вопросов.

5. Первая часть теста формируется по единым унифицированным заданиям, разработанным в том числе с учетом категорий должностей гражданской службы, включающим в себя 3 тестовых блока, а вторая часть - по тематике профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой планируется объявление конкурса (далее - вакантная должность гражданской службы) или группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв. Вторую часть возможно проводить по иным методам оценки.
6. Уровень сложности тестовых заданий возрастает в прямой зависимости от категории должностей гражданской службы. Чем выше категория должностей гражданской службы, тем больший объем знаний и умений требуется для их прохождения.

7. Тесты могут включать в себя следующие типы вопросов:

1)
вопрос с одним правильным ответом;

2)
вопрос с несколькими вариантами ответов;

3)
вопрос с вводом ответа с клавиатуры;

4)
вопрос с установкой соответствия;

5)
вопрос с расстановкой элементов в нужном порядке;

6)
открытый вопрос.
8. Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования.

9. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов.

10. Результаты тестирования оформляются в виде заключения по итогам оценки профессиональных компетенций.
II. ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ИНДИВИДУАЛЬНОЕ СОБЕСЕДОВАНИЕ

11. Основной целью проведения предварительного индивидуального собеседования является оценка профессионального уровня кандидата.

12. По решению представителя нанимателя до заседания конкурсной комиссии руководителем структурного подразделения министерства управления финансами Самарской области (далее – министерство), в котором проводится конкурс на замещение вакантной должности гражданской службы, или руководителем структурного подразделения министерства, в котором реализуется область профессиональной служебной деятельности по группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв (далее – руководитель структурного подразделения), проводится предварительное индивидуальное собеседование. Информация о проведении предварительного индивидуального собеседования размещается в установленном порядке в объявлении о конкурсе.

13. Руководитель структурного подразделения при проведении предварительного индивидуального собеседования оценивает у кандидата содержание ответов на поставленные вопросы и невербальное поведение (жесты, мимика).

14. По итогам предварительного индивидуального собеседования руководитель структурного подразделения заполняет конкурсный бюллетень по итогам проведения предварительного индивидуального собеседования и передаёт его секретарю конкурсной комиссии за 2 дня до заседания конкурсной комиссии.

15. На заседании конкурсной комиссии руководитель структурного подразделения информирует в форме устного доклада о результатах проведенного предварительного индивидуального собеседования. 

16. Устный доклад руководителя структурного подразделения без оформления конкурсных бюллетеней по итогам проведения предварительного индивидуального собеседования не рассматривается конкурсной комиссией.

17. Отсутствие конкурсного бюллетеня по итогам проведения предварительного индивидуального собеседования свидетельствует о не проведении предварительного индивидуального собеседования. 
КОНКУРСНЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

по итогам проведения предварительного 
индивидуального собеседования
 «___» ________________г.

	

	(полное наименование должности, на замещение которой проводится конкурс, или наименование группы должностей, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв министерства управления финансами Самарской области)


Балл, присвоенный руководителем структурного подразделения кандидату по результату предварительного индивидуального собеседования

Справочно: максимальный балл составляет – 15, от 1 до 5 –низкие баллы, от 6 до10 –средние баллы, от 11 до 15 –высокие баллы.

	Фамилия, имя, 

отчество кандидата
	Балл
	Краткая мотивировка 

выставленного балла 

	
	
	


	
	
	

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


III. ПРОВЕДЕНИЕ ГРУППОВЫХ ДИСКУССИЙ
18. Проведение групповой дискуссии позволяет выявить наиболее подготовленных и обладающих необходимыми управленческими и личностными качествами кандидатов. Информация о проведении групповой дискуссии размещается в установленном порядке в объявлении о конкурсе.
19. Оценка проходит централизованно в государственном казенном учреждении Самарской области «Самарский региональный ресурсный центр» по предварительному графику. Регламент проведения групповой дискуссии утверждается приказом государственного казенного учреждения Самарской области «Самарский региональный ресурсный центр». 

20. В ходе проведения групповой дискуссии кандидатам предлагается конкретная ситуация, которую необходимо обсудить и найти решение поставленных в ней проблем и задач. Тематика обсуждения направлена на раскрытие у кандидатов таких управленческих компетенций как:

лидерство – готовность принимать на себя ответственность за результаты работы других; умение мотивировать людей и координировать их работу по достижению цели;

нацеленность на результат - амбициозность и целеустремленность; готовность преодолевать препятствия, проявлять выдержку и упорство в сложных ситуациях;

стратегическое мышление – умение системно анализировать информацию в комплексе с масштабностью мышления при принятии решений;

умение работать в команде – готовность к сотрудничеству и умение работать сообща с другими для достижения общего результата;

коммуникация – умение выстраивать контакт, четко излагать свои мысли;

влияние – умение влиять и убеждать;

внедрение изменений – конструктивное отношение к изменениям и умение их внедрять, реализовывать;

инновационность – способность предлагать новые, нестандартные идеи, готовность к эксперименту, знание современных технологий;

социальная ответственность – принятие социальной ответственности; ориентация на интересы граждан и общества.

21. Оценка ответов кандидатов, а также их поведенческих особенностей в процессе проведения групповой дискуссии осуществляется экспертами, которые определяются специалистами государственного казенного учреждения Самарской области «Самарский региональный ресурсный центр» совместно с представителями конкурсной комиссии органа исполнительной власти (государственного органа) Самарской области, инициировавшими проведение конкурса, исходя из следующих критериев:

компетенция развита на низком уровне – от 1 до 5 баллов;

компетенция развита на среднем уровне – от 6 до 10 баллов;

компетенция развита на высоком уровне – от 11 до 15 баллов.
22. Результаты оценки заносятся в оценочный лист по итогам проведения групповой дискуссии и передаются секретарю конкурсной комиссии за 2 дня до заседания конкурсной комиссии.

23. На заседании конкурсной комиссии секретарь конкурсной комиссии информирует в форме устного доклада о результатах проведенной групповой дискуссии. 

ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ 

по итогам проведения групповой дискуссии

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Компетенции (оценка в баллах)
	Сумма баллов
	Краткая мотивировка выставленного балла (обязательно)

	
	
	Лидерство
	Нацеленность на результат
	Стратегическое мышление
	Умение работать в команде
	Коммуникация
	Влияние
	Внедрение изменений
	Инновацион-ность
	Социальная ответственность
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество эксперта)
	
	(подпись, дата)


IV. ПОДГОТОВКА ПРОЕКТА ДОКУМЕНТА

24. Подготовка кандидатом проекта документа позволяет на практике оценить знания и умения, необходимые для непосредственного исполнения им должностных обязанностей в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленных должностным регламентом. Информация о данном методе оценки размещается в установленном порядке в объявлении о конкурсе.
25. Оценка осуществляется централизованно в государственном казенном учреждении Самарской области «Самарский региональный ресурсный центр» в соответствии с графиком.

26. Министерство самостоятельно определяет перечень документов, проекты которых необходимо составить кандидатам, в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности министерства (ответ на обращение, нормативный правовой акт, локальный правовой акт, письмо, служебная записка, приказ, протокол, платежное поручение и т.д.), а также готовит образцы готовых документов, проекты которых предлагаются кандидату для подготовки. 

27. Кандидату предлагается подготовить не более одного проекта документа по каждой категории должностей, на которые он претендует. 

28. Время подготовки проекта документа определяется руководителем структурного подразделения, в котором проводится конкурс.

29. Оценка подготовленного проекта документа осуществляется по следующим критериям:

1) соответствие установленным требованиям оформления;

2) понимание сути вопроса, выявление кандидатом ключевых фактов и проблем, послуживших основанием для разработки проекта документа;

3) отражение путей решения проблем, послуживших основанием для разработки проекта документа, с учетом правильного применения норм законодательства Российской Федерации;

4) обоснованность подходов к решению проблем, послуживших основанием для разработки проекта документа;

5) аналитические способности, логичность мышления;

6) правовая и лингвистическая грамотность. 

30. По итогам данной оценки руководителем структурного подразделения заполняется конкурсный бюллетень и передается секретарю конкурсной комиссии за 2 дня до заседания конкурсной комиссии.

31. На заседании конкурсной комиссии руководитель структурного подразделения информирует в форме устного доклада о результатах подготовки проекта документа. 

32. Устный доклад руководителя структурного подразделения без оформления конкурсных бюллетеней не рассматривается конкурсной комиссией.
КОНКУРСНЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

по итогам подготовки проекта документа
 «___» ________________г.

	

	(полное наименование должности, на замещение которой проводится конкурс, или наименование группы должностей, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв министерства управления финансами Самарской области)


Балл, присвоенный руководителем структурного подразделения кандидату по результату подготовки проекта документа

Справочно: максимальный балл составляет – 15, от 1 до 5 –низкие баллы, от 6 до10 –средние баллы, от 11 до 15 –высокие баллы.

	Фамилия, имя, 

отчество кандидата
	Балл
	Краткая мотивировка 

выставленного балла 

	
	
	


	
	
	

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


