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Приложение № 1
к методике

Методы
оценки профессиональных и личностных качеств 
гражданРоссийской Федерации (государственных гражданских 
служащих Астраханской области), осуществляемые при проведении
конкурса на замещение вакантной должности государственной
гражданской службы Астраханской области в службе ЗАГС 
и включение в кадровый резерв службы ЗАГС

	Категории должностей
	Группы должностей
	Основные должностные обязанности
	Методы оценки

	Руководители
	высшая главная ведущая
	планирование и организация деятельности службы ЗАГС, ее структурного подразделения (определение целей, задач, направлений деятельности), организация служебного времени подчиненных, распределение обязанностей между подчиненными, создание эффективной системы коммуникации, а также благоприятного психологического климата, контроль за профессиональной деятельностью подчиненных
	тестирование

	
	
	
	индивидуальное собеседование

	Специалисты
	ведущая
старшая
	самостоятельная деятельность по профессиональному обеспечению выполнения службой ЗАГС установленных задач и функций
	тестирование

	
	
	
	индивидуальное собеседование








Приложение № 2
к методике

Описание методов
оценки профессиональных и личностных качеств граждан
Российской Федерации(государственных гражданских 
служащих Астраханской области), осуществляемых при проведении
конкурса на замещение вакантной должности государственной
гражданской службы Астраханской области в службе ЗАГС и включение
в кадровый резерв службы ЗАГС

1. Тестирование

Посредством тестирования осуществляется оценка уровня владения кандидатами на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Астраханской области в службе ЗАГС (далее – гражданская служба) и включение в кадровый резерв службы ЗАГС (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.
При тестировании используется единый перечень вопросов.
Тест должен содержать не менее 40 и не более 60 вопросов.
Первая часть теста формируется по единым унифицированным заданиям, разработанным в том числе с учетом категорий и групп должностей гражданской службы, 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) (группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв).
На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа.
Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования.
Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов.
Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
Результаты тестирования оформляются в виде краткой справки должностным лицом управления государственной гражданской службы и кадровадминистрации Губернатора Астраханской области, проводившим тестирование.

2. Индивидуальное собеседование

В рамках индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидата.
В этих целях с учетом должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы (группе должностей государственной 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).
Предварительное индивидуальное собеседование может проводиться руководителем структурного подразделения службы ЗАГС, на замещение вакантной должности гражданской службы в котором проводится конкурс, или руководителем структурного подразделения службы ЗАГС, в котором реализуется область профессиональной служебной деятельности по группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв.
О результатах проведения предварительного индивидуального собеседования в случае его проведения до заседания конкурсной комиссии конкурсная комиссия информируется проводившим его лицом в форме устного доклада в ходе заседания конкурсной комиссии.
Проведение индивидуального собеседования с кандидатом в ходе заседания конкурсной комиссии является обязательным.
При проведении индивидуального собеседования конкурсной комиссией по решению руководителя службы ЗАГС ведется видео- и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответствующих конкурсных процедур, что позволяет сравнивать ответы и реакцию разных кандидатов на одни и те же вопросы для максимально объективного их учета, в том числе при дальнейших конкурсных процедурах.
















Приложение № 3
к методике
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 службы ЗАГС)

Балл, присвоенный членом конкурсной комиссии кандидату
               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 № 4
к методике


РЕШЕНИЕ
конкурсной комиссии по итогам конкурса на замещение
вакантной должности государственной гражданской 
службы Астраханской области

     ______________________________________
 (наименование государственного органа)
      «__» _________________________ 20__ г.
 (дата проведения конкурса)

  1. Присутствовало на заседании _______ из ___________ членов конкурсной комиссии    

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии, присутствовавшего на заседании конкурсной комиссии
	Должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	



  2.  Проведен  конкурс  на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Астраханской области
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности с указанием структурного подразделения
                         государственного органа)

    3. Результаты рейтинговой оценки кандидатов

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Итоговый балл
	Место в рейтинге 
(в порядке убывания)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


    4.   Результаты   голосования   по   определению   победителя  конкурса
(заполняется по всем кандидатам)

	_______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата, занявшего первое место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	«за»
	«против»
	«воздержался»

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	



	______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата, занявшего второе место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	«за»
	«против»
	«воздержался»

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	



	__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата, 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 кандидата

	Фамилия, имя, отчество кандидата, признанного победителем
	Вакантная должность государственной гражданской службы Астраханской области

	
	



    6.   По  результатам  голосования  конкурсная  комиссия  рекомендует  к
включению в кадровый резерв государственного органа следующих кандидатов

	Фамилия, имя, отчество кандидата, рекомендованного к включению в кадровый резерв государственного органа
	Группа должностей государственной гражданской службы Астраханской области

	
	



[bookmark: __DdeLink__1698_2439996435]    7.  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)
                                      ___________  __________________________
(подпись)          (фамилия, имя, отчество)


Представители
общественного совета                 ___________  ________________________
 (подпись)             (фамилия, имя, отчество)
                                      ___________  __________________________
 (подпись)             (фамилия, имя, отчество)


Другие члены
конкурсной комиссии                  ___________  ________________________
(подпись)            (фамилия, имя, отчество)
                                      ___________  ________________________
(подпись)           (фамилия, имя, отчество)





































Приложение № 5
к методике

ПРОТОКОЛ
     заседания конкурсной комиссии
          по результатам конкурса на включение в кадровый резерв
       службы ЗАГС


    «__» _________________________ 20__ г.
(дата проведения конкурса)

 1. Присутствовало на заседании _______ из ___________ членов конкурсной комиссии

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии, присутствовавшего на заседании конкурсной комиссии
	Должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	



2.  Проведен  конкурс  на  включение в кадровый резерв государственного
органа  по  следующей  группе должностей государственной гражданской службы Астраханской области Федерации
___________________________________________________________________________
(наименование группы должностей)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

3. Результаты рейтинговой оценки кандидатов

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Итоговый балл
	Место в рейтинге (в порядке убывания)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	



4.  Результаты  голосования  по  определению кандидата (кандидатов) для
включения   в  кадровый  резерв  государственного  органа  (заполняется  по
кандидатам, получившим по итогам оценки не менее 50 процентов максимального
балла)

	______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата, занявшего первое место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	«за»
	«против»
	«воздержался»

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	




	______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата, занявшего первое место в рейтинге)

	Фамилия, имя, отчество члена конкурсной комиссии
	Голосование

	
	«за»
	«против»
	«воздержался»

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	




	______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата, занявшего первое 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 кандидата  (кандидатов)  для  включения  в кадровый резерв государственного органа

	Фамилия, имя, отчество кандидата, признанного победителем
	Группа должностей государственной гражданской службы Астраханской области

	
	



 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)
                                      ___________  __________________________
(подпись)          (фамилия, имя, отчество)



Представители
общественного совета                 ___________  ________________________
 (подпись)             (фамилия, имя, отчество)
                                      ___________  __________________________
 (подпись)             (фамилия, имя, отчество)


Другие члены
конкурсной комиссии                  ___________  ________________________
(подпись)            (фамилия, имя, отчество)
                                      ___________  ________________________
(подпись)           (фамилия, имя, отчество)






















Приложение № 2
к распоряжению службы записи ЗАГС Астраханской области
от ____________ №_________

Состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Астраханской области в службе записи актов гражданского состояния Астраханской области

	Каширова
Марина Олеговна
	-
	и.о. руководителя службы записи актов гражданского состояния Астраханской области, председатель конкурсной комиссии;

	Радионова
Валерия Вячеславовна 
	-
	и.о. заместителя руководителя службы записи актов гражданского состояния Астраханской области, заместитель председателя конкурсной комиссии;

	Ружевич
Юлия Николаевна
	-
	заместитель начальника отдела правового и кадрового обеспеченияслужбы записи актов гражданского состояния Астраханской области;

	Дубовая
Юлия Александровна
	-
	заместитель руководителя службы записи актов гражданского состояния Астраханской области – начальник отдела правового и кадрового обеспечения, член комиссии;

	Болонина
Татьяна Федоровна
	-
	начальник отделаправового обеспечения управления государственной гражданской службы и кадровадминистрации Губернатора Астраханской области, член комиссии;

	Миронова 
Юлия Германовна
	-
	заведующая кафедрой социологии ФГБОУ ВПО «Астраханский государственный университет», член комиссии;

	Минева
Оксана Карловна
	-
	декан факультета бизнеса и экономики ФГБОУ ВПО «Астраханский государственный университет», член комиссии.




