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ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к приказу управления записи актов гражданского состояния 

Самарской области  

от 06.06.2011 № 142-ОД
Методика
проведения конкурса на замещение вакантной должности 
государственной гражданской службы Самарской области в управлении записи актов гражданского состояния Самарской области
1. Настоящая Методика проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Самарской области в управлении записи актов гражданского состояния Самарской области (далее – управление) используется при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Самарской области (далее – гражданская служба) в управлении.

2. Основными задачами проведения конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы в управлении (далее – конкурс) являются:

обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к гражданской службе;

обеспечение права государственных гражданских служащих управления (далее – гражданские служащие) на должностной рост на конкурсной основе;

отбор и формирование на конкурсной основе высокопрофессионального кадрового состава;

совершенствование работы по подбору и расстановке кадров.

3. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение должности государственной гражданской службы, 
их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы и проводится в два этапа.
4. На первом этапе конкурса на Интернет-сайте управления размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также следующая информация о конкурсе: наименование вакантной должности гражданской службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, условия прохождения гражданской службы, перечень документов, место и время приема документов, подлежащих представлению, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения, другая информация. Объявление о приеме документов для участия в конкурсе и информация о конкурсе также публикуются в периодическом печатном издании, определяемом Правительством Самарской области.
5. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет секретарю конкурсной комиссии 
для участия в конкурсе следующие документы:

а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов о профессиональном образовании, а также 
по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные законодательством 
о гражданской службе.
6. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя руководителя управления.

Гражданин Российской Федерации, замещающий должность в ином государственном органе, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет секретарю конкурсной комиссии заявление на имя руководителя управления и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданин Российской Федерации замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации.

7. Документы, указанные в пунктах 5 и 6 настоящей Методики, представляются в управление в течение 21 дня со дня объявления 
об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление 
их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении 
их не в полном объеме или с нарушением правил оформления 
по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

8. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается руководителем управления после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством о гражданской службе поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется в письменной форме руководителем управления о причинах отказа в участии 
в конкурсе.

Секретарь конкурсной комиссии не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения гражданам Российской Федерации (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе.

9. Для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов 
на вакантную должность гражданской службы на втором этапе конкурса конкурсная комиссия применяет следующие методы: тестирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата, индивидуальное собеседование и другие.

Применение всех перечисленных методов не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения при проведении конкурса определяется конкурсной комиссией. В случае выявления победителя конкурса на вакантную должность одним из них (например, тестированием) конкурс может считаться завершенным.
10. Тестирование кандидатов на конкретную вакантную должность проводится по единому перечню теоретических вопросов, заранее подготовленному конкурсной комиссией управления.
Кандидатам на вакантную должность предоставляется одно и то же время для подготовки письменного ответа. Оценка теста проводится 
по количеству правильных ответов.

11. Проведение дискуссий базируется на практических вопросах, заранее подготовленных конкретных ситуациях.

Кандидаты на вакантную должность получают одинаковые практические задания и располагают одним и тем же временем для подготовки устного ответа.

Затем конкурсная комиссия проводит дискуссию, оценку и отбор кандидата на вакантную должность с учетом результатов устного ответа 
и участия в дискуссии.

12. Тема реферата является единой для всех кандидатов, определяется председателем конкурсной комиссии в соответствии с должностными обязанностями по должности, на замещение которой претендуют кандидаты, и сообщается в уведомлении о проведении второго этапа конкурса.
Конкурсная комиссия оценивает рефераты по качеству и глубине изложения материала, полноте раскрытия вопроса, правовой грамотности.
13. Собеседование проходит в форме беседы на основные интересующие конкурсную комиссию темы. В процессе собеседования определяются: знание кандидатами основных нормативных правовых актов, относящихся к выполнению должностных обязанностей по вакантной должности, мотивы служебной деятельности.
14. Кроме перечисленных выше методов, на втором этапе конкурса могут применяться и другие методы профессиональной и личностной оценки кандидатов на вакантную должность, не противоречащие законодательству о гражданской службе.
15. Результаты работы конкурсной комиссии оформляются 
в соответствии с Регламентом работы конкурсной комиссии на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Самарской области в управлении записи актов гражданского состояния Самарской области.
