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Положение о подборе и отборе персонала государственного бюджетного учреждении Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
Настоящее Положение является внутренним документом государственного бюджетного учреждения Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ РА «МФЦ», учреждение),  разработано с целью создания единых подходов в работе по отбору персонала ГБУ РА «МФЦ».

Настоящее Положение  обязательно для руководства при оценке всех кандидатов, претендующих на замещение вакантных должностей учреждения (далее  - кандидат).
1. Общие положения
1.1. Положение определяет порядок проведения подбора и отбора кандидатов  на основе оценки их способностей и (или) профессиональной деятельности.
1.2. Основной целью подбора персонала является своевременная комплектация учреждения эффективно работающим персоналом, в нужном количестве для достижения основных целей деятельности ГБУ РА «МФЦ».
1.3. Отбор кандидатов осуществляется на вакантные должности учреждения (вновь вводимые или освобожденные).

Подбор кандидатов может проводиться без наличия вакансий, в целях сбора информации о потенциальных кандидатах, имеющихся на рынке труда, для составления кадрового резерва.
1.4. Отбор кандидатов осуществляется с соблюдением действующего законодательства согласно квалификационным требованиям, предъявляемым к кандидатам, уровня их профессионального образования, знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей в ГБУ РА «МФЦ».  

1.5. Подбор и отбор персонала ГБУ РА «МФЦ» включает в себя несколько этапов:

· Внутренний и внешний  подбор кандидатов
· Формирование Комиссии по отбору кандидатов и рассмотрение анкет (резюме)

· Собеседование и тестирование 

· Обучение и отбор кандидатов
· Заключение трудового договора
2. Внутренний и внешний подбор кандидатов.

2.1. Внутренний подбор осуществляется среди сотрудников ГБУ РА «МФЦ» с целью:

- сокращения расходов на поиск подходящего специалиста и упрощения процедуры подбора;

- профессионального развития сотрудников учреждения.

2.1.1. Кадровая служба ГБУ РА «МФЦ» (далее – кадровая служба):

-  информирует сотрудников учреждения об открытии вакансии и квалификационных требованиях, необходимых для ее замещения;
- осуществляет сбор и анализ информации о лицах, претендующих на замещение вакантной должности;
- направляет информацию директору ГБУ РА «МФЦ».

2.1.2. Директор ГБУ РА «МФЦ» с привлечением в случае необходимости директора филиала ГБУ РА «МФЦ», в котором существует вакансия, и специалиста кадровой службы проводит собеседование  с кандидатами и принимает решение о его приеме на вакантную должность.
Кадровая служба  проводит работу по оформлению трудового договора с принятым кандидатом и информирует остальных сотрудников учреждения о закрытии вакансии.

2.2. Внешний подбор кандидатов осуществляется на основе  поиска лиц, желающих работать в ГБУ РА «МФЦ» путем информирования населения о существующих вакансиях и сроках подачи анкет. 

Подбор осуществляется посредством использования официальных сайтов сети Интернет, печатных изданий и средств массовой информации, а также использования данных, поступившей из центров занятости населения.
Подбор кандидатов осуществляется на основе анкет (резюме), поступивших на:

· электронный адрес: umfc@mfc01.ru;

· почтовый адрес: 385000, Республика Адыгея, г. Майкоп, ул. Краснооктябрьская, 47;

· нарочно  специалисту кадровой службы.
Форма анкеты согласно приложению № 1 к настоящему Положению размещается на официальном сайте ГБУ РА «МФЦ» и доступна для скачивания всеми пользователями сайта.
2.2.1.  После окончания срока подачи анкет кадровая служба передает поступившие анкеты на рассмотрение в Комиссию по отбору персонала.
3. Формирование Комиссии по отбору персонала.
3.1. В целях отбор кандидатов приказом ГБУ РА «МФЦ» формируется Комиссия по отбору персонала (далее – Комиссия).
3.2. В состав Комиссии входят: 
- председатель Комиссии – директор ГБУ РА «МФЦ»

- заместитель председателя Комиссии – заместитель директора ГБУ РА «МФЦ», 
- члены Комиссии - руководитель группы методического обеспечения и обучения специалистов ГБУ РА «МФЦ», представитель Министерства труда и социального развития Республики Адыгея (по согласованию), а также иные лица (при необходимости);
- секретарь Комиссии - специалист кадровой службы ГБУ РА «МФЦ».
 3.3. Комиссия может привлекать к работе  руководителей филиалов ГБУ РА «МФЦ», в которых имеется вакансия, а также квалифицированных экспертов в различных областях знаний (включая экспертов со стороны) в целях принятия наиболее компетентной и объективной оценки знаний кандидата.
3.4. Руководство работой Комиссии осуществляет председатель Комиссии, а в периоды его отсутствия – заместитель председателя Комиссии. Организационную работу Комиссии осуществляет секретарь Комиссии - специалист кадровой службы ГБУ РА «МФЦ».
3.5. В полномочия Комиссии входят:

- составление перечня вопросов для собеседования с кандидатами;

- разработка тестовых заданий для кандидатов; 

- подготовка вопросов для дачи кандидатами экзамена;
- принятие решения о направлении кандидата на обучение в ГБУ РА «МФЦ»;
- принятие решения о замещении кандидатом вакантной должности в ГБУ РА «МФЦ».
4. Собеседование и тестирование
 4.1. Отбор кандидатов происходит на конкурсной основе в три этапа: 

1 этап – рассмотрение анкет на соответствие квалификационным требованиям;

2 этап - собеседование и тестирование;

3 этап – обучение в ГУ РА «МФЦ» и сдача экзамена.

4.2. По мере поступления анкет члены Комиссии рассматривают их на соответствие квалификационным требованиям. В случае соответствия представленных анкет требованиям, предъявляемым к кандидатам, анкеты передаются секретарю Комиссии для информирования кандидатов о предстоящем собеседовании. Собеседование проводится для кандидатов, отбираемых по внешнему подбору.
 4.3. Секретарь Комиссии информируют кандидатов, претендующих на замещение должности в ГБУ РА «МФЦ», о дате, времени и месте  предстоящего собеседования и тестирования.
4.4. Собеседование и тестирование проводится в назначенный день членами Комиссии.  
В ходе собеседования уточняется информация, предоставленная кандидатом в анкете (резюме), задаются вопросы, касающиеся деятельности ГБУ РА «МФЦ». Информация, полученная в ходе собеседования, отражается в «Листе кандидата при собеседовании» по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.
4.5. После прохождения собеседования кандидат проходит тестирование. Форма и содержание тестовых заданий определяется Комиссией. 
Обязательным пунктом тестирования для всех кандидатов является оценка грамотности (диктант) либо работа с текстом. Выбор других тестовых методик осуществляется индивидуально на основании характера имеющейся вакансии.
4.6. После прохождения собеседования и тестирования Комиссия  подсчитывает общее количество баллов, полученных кандидатами при решении заданий.

4.7. Максимальный балл при тестировании устанавливается за каждое задание непосредственно при разработке тестовых заданий.

4.7.1. Минимальный процент от максимального балла для кандидатов при внутреннем подборе кадров должен составлять не менее 80%.

4.7.2. Минимальный процент от максимального балла для кандидатов при внешнем подборе кадров должен составлять не менее 70%.
4.8. Минимальный проходной балл при тестировании устанавливается непосредственно при разработке тестовых заданий.

4.9. Заполненные бланки тестов и его количественные результаты носят конфиденциальный характер, хранятся в кадровой службе и не подлежат передаче и огласке лицам, не являющимся   кандидатами и членами Комиссии.

5. Обучение и отбор кандидатов
5.1. Кандидаты, успешно прошедшие тестирование допускаются к третьему этапу конкурсного отбора  - обучению в ГБУ РА «МФЦ» и сдаче экзамена.

По решению председателя Комиссии, в исключительных случаях, ко второму этапу могут быть допущены кандидаты, не прошедшие 1 этап.

5.2.  Секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней со дня проведения собеседования и тестирования уведомляет кандидата о его результатах. При положительных результатах кандидату сообщается о дате начала обучения.
5.3. Кандидат по собственному желанию:

- проходит двухнедельное обучение на базе учебного класса группы методического обеспечения и обучения ГБУ РА «МФЦ»;

-  прослушивает курс лекций согласно плану-графику обучения.
- знакомится с работой ГБУ РА «МФЦ», в том числе с АИС МФЦ, в структурных подразделениях ГБУ РА «МФЦ».
5.4. После прохождения обучения кандидат сдает экзамен в присутствии  членов  Комиссии;
5.5. Ответы на экзаменационные вопросы заносятся в «Лист кандидата при итоговом опросе» по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Положению;
5.6. Лист кандидата при итоговом опросе подписывается присутствовавшими председателем и членами Комиссии, а также кандидатом, прошедшим опрос. 
В случае отказа кандидата от ознакомления секретарь Комиссии составляет об этом акт.
5.7. Комиссия подсчитывает общее количество баллов на основании каждого ответа кандидата который оценивается от 1 до 5 баллов.

5.8. Принятие решения о замещении вакантной должности принимается по принципу большинства правильных ответов, исходя из общего количества баллов.

 Решение о принятии кандидата на работу в ГБУ РА «МФЦ» принимается Комиссией. При равном количестве баллов у двух и более кандидатов, претендующих на замещение одной вакантной должности, решение принимается председателем Комиссии.
5.9. Секретарь Комиссии в течение 7 рабочих дней сообщает кандидатам, успешно прошедшим экзамен и отбор членами Комиссии,  о результатах прохождения итогового опроса и возможности дальнейшего трудоустройства. 
Остальные кандидаты, успешно прошедшие итоговый опрос, но не добравшие требуемое количество баллов и не принятые на вакантную должность в ГБУ РА «МФЦ», уведомляются о принятом решении и в случае их согласия, включаются в кадровый резерв учреждения.
6. Заключение трудового договора.
6.1. Условия трудового договора, время и место начала работы определяется директором ГБУ РА «МФЦ».
6.2. Специалист кадровой службы подготавливает проект трудового договора и в случае согласия с его  условиями трудовой договор подписывается кандидатом и директором ГБУ РА «МФЦ».

6.3. При заключении трудового договора для всех работников учреждения устанавливается испытательный срок 3 месяца. 
Приложение № 1
Место

для фотографии

(Обязательно)
АНКЕТА
Фамилия 
 Имя____________________
Отчество__________________
Дата рождения 
 Возраст
 Гражданство____________________________
Место рождения (село, город, край, область, республика):__________________________________

____________________________________________________________________________________
Адрес (место жительства): индекс 
 город (обл.)_________________________________

Улица __________________________________
дом 
 кори. 
кв.

Адрес (прописка): индекс 
 город (обл.)
улица


дом
корп.
кв.

Семейное положение

Отношение к воинской обязанности и воинское звание:
Образование, когда и какие учебные заведения окончили:
	Дата

поступления
	Дата

окончания
	Название

учебного заведения
	Факультет
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дополнительное образование:
Дополнительное образование:
Водительские права категории:

По каким мотивам (причинам) Вы оставили (или решили оставить) последнее место работы:
Почему Вы обратились именно в нашу организацию: 
Чем Вас привлекает предложенная вакансия:

С какими программными продуктами приходилось работать:
	Операционные системы
	Офисные

программы
	Специализированные

программы
	Языки

программирования

	MS-DOS
	
	Word
	
	1C
	
	Basic
	

	Windows 3.1, 3.11
	
	Excel
	
	Инфо-Бухгалтер
	
	Pascal / Delphi
	

	Windows 95/98/Ме
	
	Access
	
	БЕСТ
	
	C/C++
	

	Windows NT/20000
	
	Corel Draw
	
	
	
	Assembler
	

	Другие
	
	Другие
	
	Другие
	
	Другие
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Укажите должность, Ф.И.О. и контактный телефон лица, которое могло бы дать Вам рекомендацию (с последнего места работы): _______________________________________________________________________


Ваш средний месячный доход на последнем месте работы:

Что полезного и нужного Вы могли бы предложить компании?_______________________________
Преимущества Вашей кандидатуры:_____________________________________________________
Ваши увлечения вне работы (хобби)
__________________________________________
Что бы Вы хотели добавить о себе_______________________________________________________
На какую должность Вы претендуете_____________________________________________________
Против проверки сообщенных мною сведений не возражаю.
Номер телефона 

Дата заполнения анкеты
                                                                                                       Подпись
Приложение 2
Лист кандидата при собеседовании
Вакансия_________


Ф. И. О. кандидата


Дата проведения собеседования


Время прибытия на собеседование

	Заданные вопросы
	Баллы за ответ

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	Дополнительные вопросы:
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Комментарий:

Собеседование провел(а): 
(подпись, И.О. Фамилия)
Дата проведения собеседования  "_____________
"
20
г.
Заключение комиссии по отбору персоналом
Дополнительные характеристики:
· Оценка поведения:______________
· Речь кандидата (лингвистический анализ):______________ 
· Оценка внешности: ______________
Принятое решение по кандидату
Приложение 3   
Лист кандидата при итоговом опросе
1 .Фамилия, имя, отчество ___________________________________________
2.Краткая оценка стажера ____________________________________________
3. Вопросы к кандидату:
3.1. МФЦ - организация предоставления государственных и муниципальных услуг.
Нормативная правовая база регламентирующая деятельность МФЦ

Принципы работы

1. Услуги Управления по миграционному учету (в АИС МФЦ)

3.2, Услуги в социальной сфере (в АИС МФЦ) ____________________________
В т.ч. Порядок предоставления гражданам субсидий на оплату ЖКУ___________
3.3, Услуги Росреестра (в АИС МФЦ)_____________________________


3.4, Обжалование государственных органов (досудебный порядок)
4.0. Дополнительные вопросы:
 
5 . Решение комиссии по отбору персонала (общий балл) _________________
6. Рекомендации комиссии по отбору персонала

7. Примечания

Председатель комиссии по отбору персонала


Члены комиссии по отбору персонала 

Дата проведения отбора и принятия решения комиссии по отбору персонала "
"
20
г.
С листом стажер при итоговом опросе ознакомлен(а)

Приложение 2
Лист кандидата при собеседовании
Вакансия


Ф. И. О. кандидата


Дата проведения собеседования "
"
20
г.

Время прибытия на собеседование

Комментарий:

Собеседование провел(а): 
(подпись, И.О. Фамилия)
Дата проведения собеседования  "_____________
"
20
г.
Заключение комиссии по отбору персоналом
Дополнительные характеристики:
2. Оценка поведения


3. Речь кандидата (лингвистический анализ)

4. Оценка внешности:
Принятое решение по кандидату
Приложение 3   
Лист кандидата при итоговом опросе
1 .Фамилия, имя, отчество



______________
2.Краткая оценка стажера
_______________
3. Вопросы к кандидату:
3.1. МФЦ - организация предоставления государственных и муниципальных услуг.
Нормативная правовая база регламентирующая деятельность МФЦ

Принципы работы___________________________________________
3.5, Услуги Управления по миграционному учету (в АИС МФЦ)

3.3. Услуги в социальной сфере (в АИС МФЦ)

В т.ч. Порядок предоставления гражданам субсидий на оплату ЖКУ___________
3.4. Услуги Росреестра (в АИС МФЦ)_____________________________


3.5. Обжалование государственных органов (досудебный порядок)
4.0. Дополнительные вопросы:
 
5 . Решение комиссии по отбору персонала (общий балл) _________________
6. Рекомендации комиссии по отбору персонала

7. Примечания

Председатель комиссии по отбору персонала


Члены комиссии по отбору персонала 

Дата проведения отбора и принятия решения комиссии по отбору персонала "
"
20
г.
С листом стажер при итоговом опросе ознакомлен(а)

Заданные вопросы�
Баллы за ответ�
�
1.�
�
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2.�
�
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3.�
�
�
4.�
�
�
Дополнительные вопросы:�
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(подпись, дата)

















Перечислите организации, в которых Вы работали, и занимаемые должности за последние 10 лет:


дата�
Наименование


организации�
Должность�
Адрес организации, предприятия�
Причина


увольнения


(фактическая)�
�
начало�
окончание�
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(подпись, дата)








