Приложение 
к решению Чадыр-Лунгского Городского Совета  № XVI / 8 от 05.07.2016г.
ПОЛОЖЕНИЕ 

об организации и проведении конкурса на замещение вакантной должности руководителя муниципального предприятия, учреждения, подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга 

 

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Положение о замещении на конкурсной основе руководителя муниципального предприятия, учреждения, подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга  разработано в соответствии со ст.ст. 259, 260 Трудового кодекса Республики Молдова, пп. 45,46 Статута (Устава) г. Чадыр-Лунга, утвержденного решением Чадыр-Лунгского Городского Совета №Х/9 от 01.03.2016г.

2. Настоящее Положение определяет: 

a) процедуру организации и проведения конкурса на замещение руководителя муниципального предприятия, учреждения, подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга (в дальнейшем – руководителя),(в дальнейшем – учреждения); 

b) обязанности сторон, участвующих в процессе организации и проведения конкурса; 

c) порядок формирования и состав конкурсных комиссий. 

3. Конкурс проводится в целях привлечения кандидатов на замещение должности руководителя и отбора из их числа самого подходящего кандидата. 

4. Правом на участие в конкурсе обладают лица, отвечающие основным условиям, предусмотренными законом для выставления кандидатуры на замещение должности руководителя, и специфичным требованиям, установленным для замещения данной должности, в должностной инструкции. 
5. Конкурс организуется примэрией г. Чадыр-Лунга, посредством кадрового подразделения и проводится конкурсной комиссией. 

 6. Конкурс организуется и проводится на основе следующих принципов: 

открытое соревнование – информирование населения о вакантных и/или временно вакантных должностях руководителей, обеспечение свободного доступа к участию в конкурсе для того, чтобы каждый гражданин смог реализовать свое право на замещение должности руководителя;

компетентность и профессиональные заслуги – отбор самых компетентных лиц на основе четко определенных критериев и единой процедуры оценки; 

равный доступ к должности руководителя – обеспечение доступа к должности любого лица, отвечающего установленным законом условиям, без дискриминации по полу, возрасту, расовой принадлежности, национальности, религиозным, политическим убеждениям и т.д.; 

прозрачность – предоставление информации о порядке организации и проведения конкурса всем заинтересованным лицам. 

 

II. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНКУРСА 

7. Примэрия, организующая конкурс, не менее чем за 20 календарных дней до дня проведения конкурса обеспечивает публикацию в периодическом издании краткого объявления, содержащего наименование органа публичного управления, вакантной должности / должностей, выставленных на конкурс, и источник получения информации об условиях проведения конкурса.

8. Одновременно с опубликованием объявления примэрия обеспечивает размещение информации об условиях проведения конкурса на веб-странице и на информационном стенде в органе публичной власти, на видном месте. В случае, если органы публичной власти считают необходимым, они могут обеспечить распространение информации об условиях проведения конкурса и другими видами рекламы. 

9. Информация об условиях проведения конкурса содержит в обязательном порядке следующую информацию: 

a) наименование и местонахождение органа публичной власти, организующего конкурс; 

b) наименование вакантной должности руководителя; 

c) цель и основные обязанности должности руководителя согласно должностной инструкции; 

d) условия участия в конкурсе; 

e) документы, которые следует представить; 

f) крайний срок подачи документов;

g) порядок подачи документов;
h) номер телефона, электронный и почтовый адрес, лицо, отвечающее за предоставление дополнительной информации и прием документов.
10. В условиях участия в конкурсе указываются основные условия для выставления кандидатуры на должность руководителя в соответствии с законом, а также необходимые условия для ее замещения. 

11. Кандидаты в срок, указанный в информации об условиях проведения конкурса, подают лично /по почте/ по е-mail документы для участия в конкурсе, которые содержат: 

a) анкету участника, указанную в приложении к настоящему Положению; 

b) копию удостоверения личности; 

c) копии дипломов об образовании и удостоверений об окончании курсов повышения квалификации и/или специализации; 

d) копию трудовой книжки; 

e) медицинскую справку – если для соответствующей должности в должностной инструкции предусмотрены специальные требования к здоровью; 

f) справку о несудимости;
g) заверенную собственноручно программу развития Учреждения;
h) согласие на обработку персональных данных.


Лица, желающие участвовать в конкурсе, также вправе представить рекомендательные письма, характеристику с места работы, грамоты, благодарственные письма и другие документы.

 12. Копии представляемых документов могут быть заверены нотариусом или предъявлены вместе с оригиналами для проверки их достоверности. 

13. В случае подачи конкурсных документов по почте или е-mail положения пункта 12 касаются дня проведения конкурса, в противном случае конкурсные документы отклоняются. 

14. Справку о здоровье и справку о несудимости может заменить заявление под личную ответственность. В данном случае кандидат обязан представить документ для участия в конкурсе в оригинале в течение не менее 10 календарных дней со дня его объявления победителем, в противном случае административный акт о его назначении не будет издан. 

15. Программа развития Учреждения Кандидата (далее - Программа) должна содержать следующие разделы: 

- Информационно-аналитическая справка об учреждении (текущее состояние); 

- Цель и задачи Программы (образ будущего состояния учреждения); 

- Описание ожидаемых результатов реализации Программы, их количественные и качественные показатели; 

- План-график программных мер, действий, мероприятий, обеспечивающих развитие учреждения с учётом их ресурсного обеспечения (финансово-экономические, кадровые, информационные, методические); 

- Приложения к Программе (при необходимости). 

16. Срок подачи документов не может быть меньше 15 календарных дней со дня опубликования объявления. 

 

III. ПРОВЕДЕНИЕ КОНКУРСА 

17. В течение 3 рабочих дней с момента истечения срока подачи документов конкурсная комиссия рассматривает документы участников и принимает решение об их допуске к конкурсу. 

Секретарь конкурсной комиссии размещает список кандидатов, допущенных к конкурсу, на информационном стенде в органе публичной власти и на веб-странице органа публичной власти, а также сообщает кандидатам, не допущенным к конкурсу, основания отклонения их документов. 

18. Конкурс состоит из представления кандидатом на должность руководителя Программы и собеседования. 
Конкурсная комиссия проводит оценку Программы развития Учреждения кандидатов и собеседование с участниками конкурса, с целью выявления профессионального уровня и личностных качеств кандидатов, и принимает решение по отбору кандидатов на замещение вакантной должности.

19. Программы Кандидатов оцениваются Конкурсной комиссией по следующим критериям: 

· актуальность (нацеленность на решение ключевых проблем развития Учреждения); 

· прогностичность (ориентация на удовлетворение "завтрашнего" социального заказа на услуги Учреждения, управление Учреждением); 

· эффективность (нацеленность на максимально возможные результаты при рациональном использовании имеющихся ресурсов); 

· реалистичность (соответствие требуемых и имеющихся материально-технических и временных ресурсов); 

· полнота и целостность Программы (наличие системного образа Учреждения, отображение в комплексе всех направлений развития); 

· проработанность (подробная и детальная проработка всех шагов деятельности по Программе); 

· управляемость (разработанный механизм управленческого сопровождения реализации Программы); 

· контролируемость (наличие максимально возможного набора индикативных показателей); 

· социальная открытость (наличие механизмов информирования участников работы и социальных партнеров); 

· культура оформления и представление Программы (единство содержания и внешней формы Программы, использование современных технических средств).
20. Программа Кандидата оценивается в баллах от 1 до 10 отдельно каждым членом конкурсной комиссии, с занесением результатов в оценочный лист (приложение 2). Среднее арифметическое значение оценок, выставленных членами конкурсной комиссии, считается итоговой оценкой. 

21. Основные вопросы в ходе проведения собеседования задаются с целью получения информации о: 

a) профессиональных и личных качествах, соответствующих должности; 

b) факторах, которые мотивируют и демотивируют кандидата; 

c) поведении в различных ситуациях, в том числе в кризисных и т.п.

d) о стиле управления, мотивации подчиненных, работы в группе и др. 

22. В ходе собеседования члены конкурсной комиссии задают одинаковые основные вопросы каждому кандидату. Должно обеспечиваться условие, чтобы ни один из кандидатов не слышал вопросов, адресованных его предшественникам. 

23. В ходе собеседования не могут задаваться вопросы относительно поли​​​тических убеждений кандидата, его вероисповедания, национальности, материального положения и социального происхождения или вопросы, которые могут быть расценены как дискриминационные по половому признаку.

24. Ответы на собеседовании оцениваются в баллах от 1 до 10 отдельно каждым членом конкурсной комиссии, по балльной системе с занесением результатов в оценочный лист (приложение 3). Среднее арифметическое значение оценок, выставленных членами конкурсной комиссии, считается итоговой оценкой.
 Среднее арифметическое значение итоговых оценок, выставленных за Программу и за собеседование, считается итоговой оценкой за конкурс и заносится в протокол.
Конкурсная комиссия составляет список кандидатов, прошедших конкурс, в зависимости от полученной итоговой оценки в убывающем порядке. 

25. Кандидат, получивший самую высокую итоговую оценку, но не менее 6 баллов, считается победителем конкурса. 

В случае получения одинаковых итоговых оценок конкурсная комиссия отбирает кандидатов по степени их соответствия условиям участия в конкурсе на основе представленных документов, принимая решение путем голосования. 
26. При оценке качеств кандидатов конкурсная  комиссия учитывает следующие критерии:

уровень профессионального образования;

уровень профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей вакантной должности;
менеджерская компетентность;
стаж работы.

27 Результаты конкурса заносятся в протокол, который в течение 2 рабочих дней после проведения конкурса представляется примару. 

28. Члены конкурсной комиссии подписывают протоколы и другую документацию о деятельности комиссии. Каждый член имеет право приложить к протоколу свое особое мнение. 

29. Заседание конкурсной комиссии является правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 ее членов. 

30. Результаты конкурса в течение 5 рабочих дней после его проведения размещаются на веб-странице и на информационном стенде органа публичной власти. Одновременно кандидаты уведомляются о результатах конкурса по е-mail /телефону. 

31. Примар посредством административного акта, назначает победившего в конкурсе кандидата на должность, для замещения которой был организован конкурс. 

32. В случае неявки по неуважительным причинам победившего в конкурсе кандидата в течение 5 рабочих дней со дня его объявления победителем для назначения на должность, непредставления в течение 10 календарных дней со дня его объявления победителем оригиналов документов, указанных в пункте 14, или письменного отказа от назначения на должность, примар назначает следующего кандидата из списка кандидатов, прошедших конкурс.

33 Примар продлевает конкурс в случае, если: 

a) документы подал только один кандидат; 

b) после рассмотрения конкурсных документов к конкурсу может быть допущен только один кандидат.

34. Примар может продлить конкурс в случае, если: 

a) документы не были поданы в установленный срок;

b) ни один из кандидатов не получил минимального количества баллов для прохождения конкурса.

35. Продление конкурса осуществляется путем изменения крайнего срока подачи документов и информации об условиях проведения конкурса, без повторного размещения объявления в периодическом издании.

36. Если после продления конкурса в результате рассмотрения документов к конкурсу был допущен только один кандидат, конкурс проводится согласно процедуре, установленной настоящим Положением. 

 

IV. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРОЦЕССЕ 

ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА 

37. Примар выполняет следующие основные обязанности: 

a) издает административный акт о формировании конкурсной комиссии, в том числе о назначении председателя и секретаря комиссии; 

b) утверждает текст объявления и информации об условиях проведения конкурса; 

c) в указанных в пунктах 33, 34 распоряжается продлить конкурс;

d) обеспечивает готовность членов конкурсной комиссии исполнять возложенные на них обязанности; 

e) обеспечивает деятельность конкурсной комиссии (кабинет, техническое оборудование, средства связи, необходимые материалы, расходные материалы и др.); 

h) издает административный акт о назначении кандидата, победившего в конкурсе на замещение государственной должности. 

38. Конкурсная комиссия выполняет следующие основные обязанности: 

a) рассматривает документы кандидатов и утверждает список кандидатов, допущенных к конкурсу; 
b) разрабатывает список основных вопросов для собеседования и обеспечивает их конфиденциальность;
c) определяет место, дату и время проведения конкурса; 

d) проводит конкурс; 

e) оценивает результаты, полученные каждым кандидатом, и составляет список кандидатов, прошедших конкурс, с указанием итоговых результатов. 

39. Председатель конкурсной комиссии выполняет следующие основные обязанности: 

a) руководит процессом проведения конкурса в соответствии с настоящим Положением; 

b) председательствует на заседаниях конкурсной комиссии; 

40. Секретарь конкурсной комиссии выполняет следующие основные обязанности: 

a) составляет текст объявления и информацию об условиях проведения конкурса, представляет их для примару; 

b) следит за соблюдением процедуры организации и проведения конкурса; 

c) обеспечивает кандидатов анкетами участника конкурса; 

d) получает от кандидатов конкурсные документы, в том числе копии представляемых документов, проверяет достоверность представленных копий и соответствие полученных документов требованиям, указанным в информации об условиях проведения конкурса; 

e) сообщает кандидатам результаты рассмотрения конкурсных документов, а также итоговые результаты конкурса; 

f) сообщает кандидатам дату, место и время проведения этапов конкурса: а) защита программы  и b) собеседования; 

g) составляет протоколы и другую документацию о деятельности комиссии;

h) передает по завершении конкурса кадровому подразделению по приемо-сдаточному акту все документы конкурсной комиссии;
i) выполняет другие обязанности для обеспечения надлежащего проведения конкурса.
41. Кадровое подразделение органа публичной власти выполняет следующие основные обязанности: 

a) обеспечивает информирование о вакантных и/или временно вакантных должностях;
b) принимает по завершении конкурса на основании приемо-сдаточного акта все документы конкурсной комиссии и хранит их в течение одного года. Документы Кандидатов, не допущенных к участию в Конкурсе, и Кандидатов, участвовавших в Конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение двух месяцев со дня завершения конкурса.
c) разрабатывает проект административного акта о назначении на должность кандидата, победившего в конкурсе.
V. ФОРМИРОВАНИЕ И СОСТАВ КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ 

42. Для проведения конкурсов на замещение должностей руководителей создается конкурсная комиссия, утверждаемая примаром, состоящая, как правило, из одного заместителя примара, 2-3 служащих примэрии, 2-3 советников городского совета. На заседания конкурсных комиссий для отбора кандидатов на должности руководителя может быть приглашен представитель регионального отраслевого органа публичного управления, который осуществляет методологическую координацию деятельности соответствующей отрасли, с правом решающего голоса. 

43. Конкурсные комиссии создаются на период проведения конкурса.
44. Членом конкурсной комиссии может быть назначено лицо, которое: 

a) обладает знаниями и опытом в области публичного управления, менеджмента, других областях, имеющих значение; 

b) имеет высшее образование; 

c) обладает высокой профессиональной компетенцией. 

45. Член конкурсной комиссии считается находящимся в ситуации конфликта интересов в случаях, когда: 

a) он является кандидатом на замещение должности, являясь членом конкурсной комиссии: 

b) является родителем, братом, сестрой, сыном, дочерью или родственником по свойству (муж/жена, родитель, брат, сестра мужа/жены) с кем-нибудь из кандидатов; 

c) имеет отношения имущественного характера с кем-либо из кандидатов или мужем/женой. 

46. В случае существования одного из конфликтов интересов, указанных в пункте 45, член конкурсной комиссии незамедлительно информирует об этом председателя комиссии, который приостанавливает его участие в деятельности комиссии и заменяет его на члена-заместителя. 

В случае, если в подобной ситуации находится председатель конкурсной комиссии, конкурсная комиссия назначает для соответствующего конкурса временно исполняющего обязанности председателя. 

47. О конфликте интересов может сообщить любое заинтересованное лицо с момента инициирования процесса организации конкурса. 

48. В случае, если член конкурсной комиссии, находящийся в ситуации конфликта интересов, не выполнил обязательство, предусмотренное в пункте 46, примар распоряжается посредством административного акта о прекращении его обязанностей в качестве члена конкурсной комиссии. 

49. В случае, если конфликт интересов выявляется после проведения конкурса, производится переоценка результатов посредством исключения оценок члена комиссии, находящегося в конфликте интересов. В случае, если не обеспечено простое большинство членов конкурсной комиссии, председатель конкурсной комиссии приглашает члена-заместителя конкурсной комиссии, который рассматривает документы кандидатов, оценивает Программу кандидата и ответы на собеседовании. 

50. Нарушение положений пунктов 45 и 46 может повлечь за собой дисциплинарную, административную, гражданскую или уголовную ответственность в соответствии с законом. 

 

VI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

51. Расходы по организации и проведению конкурса (опубликование объявления, информации об условиях проведения конкурса, ксерокопирование анкет участников, почтовые услуги и др.) несет орган публичной власти, организующий конкурс. 

Расходы по участию в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса, проживание, использование средств связи, удостоверение копий документов и др.) несут участники конкурса. 

52. Споры в рамках конкурса разрешаются в судебном порядке.. 

  

	Приложение 1
к  Положению  об организации 

и проведению конкурса на замещение
вакантной должности руководителя 

муниципального предприятия, учреждения, 
подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга

  

АНКЕТА 

участника конкурса на замещение должности руководителя муниципального предприятия, учреждения, подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга
  

Должность ______________________________________________________________________ 

  

I. Общие данные
 

	Фамилия
	
	Имя
	

	Дата рождения
	
	Местожительство
	

	Гражданство (в том числе других государств)
	 

	
	 

	
	 

	Телефон
	раб. –
дом. –
моб. –
	E-mail
	

	
	
	Почтовый адрес
	


 

	 

II. Образование 
 

Основное образование: 

 

	№ 
п/п
	Период
	Учебное заведение, адрес, факультет
	Полученная специальность.
Диплом/свидетельство

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 

Постуниверситетское/университетское образование (цикл II): 
 

	№ 
п/п
	Период
	Учебное заведение, адрес, факультет
	Полученная специальность. 
Полученное звание. 
Диплом/свидетельство

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	


 

	Курсы повышения квалификации/специализации за последние 4 года:
 

	№ 
п/п
	Период
	Учебное заведение, адрес
	Наименование курса
	Диплом/удостоверение

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	


 

	Научные звания
	 

	
	 

	
	 

	Научные работы, патенты на изобретения, публикации и т. п.
	 

	
	 

	
	 


 

	  

III. Опыт работы
 

	Стаж работы в области, соответствующей вакантной должности
	


 

	Опыт работы (начиная с последней должности)
 

	Период
	Организация, адрес. Занимаемая должность
	Основные функции и обязанности

	 

  

 

 
	
	

	 

	Период
	Организация, адрес. Занимаемая должность
	Основные функции и обязанности

	 

 

 

 
	
	

	 

	Период
	Организация, адрес. Занимаемая должность
	Основные функции и обязанности

	 

 

 

 
	
	


 

	 

IV. Профессиональные качества (самооценка)
 

	Качества
	Уровень развития и проявления

	
	Высокий
	Средний

	 
	
	

	 
	
	

	 
	
	

	 
	
	

	 

 

V. Личные качества (самооценка)
 

	Качества
	Уровень развития и проявления

	
	Высокий
	Средний

	 
	
	

	 
	
	

	 
	
	

	 
	
	


 

 

	VI. Уровень знания языков
 

	Наименование языка
	Оценка знаний

	
	Основные 
знания
	Хорошо
	Очень 
хорошо

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	


 

	 

VII. Навыки работы на компьютере
 

	Программы
	Уровень пользования

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


 

	  

VIII. Родственные связи
 

	Родственные связи с сотрудниками органа публичной власти, организующего конкурс
	 

	
	 

	
	 

	
	 


 

	 

IX. Рекомендации
 

	№ 
п/п
	Фамилия, имя
	Организация, занимаемая должность
	Телефон, е-mail

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	  

Заявляю под личную ответственность, что сведения, указанные в настоящей анкете, достоверны. Признаю за органом публичной власти право на проверку сведений настоящей анкеты и представленных документов.

	  

Дата заполнения анкеты
	  

Подпись


Приложение 2
к  Положению  об организации 

и проведению конкурса на замещение
вакантной должности руководителя 

муниципального предприятия, учреждения, 
подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга

Лист оценки Программы развития учреждения

	Критерии
	оценка 
(от 1 до 10 баллов)

	актуальность (нацеленность на решение ключевых проблем развития Учреждения)
	

	прогностичность (ориентация на удовлетворение "завтрашнего" социального заказа на услуги культуры, управление Учреждением, и учет изменений социально-культурной ситуации)
	

	эффективность (нацеленность на максимально возможные результаты при рациональном использовании имеющихся ресурсов)
	

	реалистичность (соответствие требуемых и имеющихся материально-технических и временных ресурсов)
	

	полнота и целостность Программы (наличие системного образа Учреждения, социально-культурного процесса, отображение в комплексе всех направлений развития)
	

	проработанность (подробная и детальная проработка всех шагов деятельности по Программе)
	

	управляемость (разработанный механизм управленческого сопровождения реализации Программы)
	

	контролируемость (наличие максимально возможного набора индикативных показателей); 
	

	социальная открытость (наличие механизмов информирования участников работы и социальных партнеров)
	

	культура оформления и представления Программы (единство содержания и внешней формы Программы, использование современных технических средств). 
	

	Всего:
	


Член комиссии_______________________ Подпись_______________________

Приложение 3
к  Положению  об организации 

и проведению конкурса на замещение
вакантной должности руководителя 

муниципального предприятия, учреждения, 
подведомственного ОМПУ г. Чадыр-Лунга

Лист оценки собеседования
	Вопрос
	оценка 

(от 1 до 10 баллов)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Всего:
	


Член комиссии_______________________ Подпись_______________________

Секретарь Совета                                                         Наталия Кристева
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