Приложение 2
УТВЕРЖДЕНО
Приказом начальника Управления
от 22 июня 2021 г. № 19-ОД   
Методика проведения конкурса на замещение вакантной
должности государственной гражданской службы и 
включение в кадровый резерв Управления
1. Настоящая Методика направлена на повышение объективности и прозрачности конкурсной процедуры и формирование профессионального кадрового состава Управления при проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы и включение в кадровый резерв Управления (далее соответственно - конкурс, гражданская служба).
Конкурс в Управлении объявляется приказом начальника Управления, при наличии вакантной (не замещенной гражданским служащим) должности гражданской службы, замещение которой, в соответствии со статьей 24 Закона Донецкой Народной Республики "О государственной гражданской службе", может быть произведено на конкурсной основе.
2. Конкурс проходит в два этапа.
На первом этапе на официальном сайте Управления в сети Интернет размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе. Документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте Управления в сети Интернет представляются в Управление гражданином Донецкой Народной Республики (государственным гражданским служащим) (далее – кандидат) лично.
Также объявление содержит следующую информацию о конкурсе: наименование вакантной должности гражданской службы, квалификационные требования для замещения этой должности, условия прохождения гражданской службы, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 7 Положения о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики, утвержденного Указом Главы Донецкой Народной Республики от 06.05.2020 года № 137, а также срок, до истечения которого принимаются документы, предполагаемая дата, место и порядок проведения конкурса, иные информационные материалы (в случае необходимости).
В объявлении о конкурсе также указываются сведения о методах оценки, а также положения должностного регламента гражданского служащего, включающие должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
На втором этапе конкурсная комиссия Управления по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы и включение в кадровый резерв (далее – конкурсная комиссия) оценивает профессиональный уровень и соответствие квалификационным требованиям кандидатов на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих нормативным правовым актам Донецкой Народной Республики методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, тестирование по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
В соответствии с пунктом 13 Положения Управление не позднее чем за 15 календарных дней до дня начала второго этапа конкурса размещает на своем официальном сайте в сети Интернет информацию о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса и направляет кандидатам, допущенным к участию в конкурсе, соответствующие сообщения в письменной форме.
3. Применение тестирования и индивидуального собеседования является обязательным. При этом тестирование предшествует индивидуальному собеседованию.
4. При тестировании осуществляется оценка уровня владения кандидатами государственным языком Донецкой Народной Республики, знаниями основ Конституции Донецкой Народной Республики, законодательства Донецкой Народной Республики о государственной службе и 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.
5. Вопросы для проведения тестирования готовятся отделом кадров департамента специального делопроизводства Управления совместно со структурными подразделениями Управления, на замещение вакантных должностей в которых проводится конкурс, и утверждаются начальником Управления.
6. Тест содержит 45 вопросов.
Вопросы теста печатаются вместе с вариантами ответов на листах формата А4 и вручаются кандидатам на заседании конкурсной комиссии непосредственно перед началом тестирования. 
7. Кандидаты отвечают на вопросы теста в присутствии членов конкурсной комиссии. Всем кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Время для работы с тестом должно составлять не более 45 минут.
В ходе тестирования не допускаются использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы служебного помещения, в котором проходит тестирование.
На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа. Максимальное количество баллов при тестировании составляет – 5 баллов.
Подведение результатов тестирования кандидатов основывается на количестве правильных ответов и оценивается следующим образом:
5 баллов - если количество правильных ответов, данных кандидатом, составило от 90 до 100 процентов включительно;
4 балла - если количество правильных ответов, данных кандидатом, составило от 80 до 89 процентов включительно;
3 балла - если количество правильных ответов, данных кандидатом, составило от 70 до 79 процентов включительно;
2 балла - если количество правильных ответов, данных кандидатом, составило от 50 до 69 процентов включительно;
1 балл - если количество правильных ответов, данных кандидатом, составило от 30 до 49 процентов включительно;
0 баллов - если количество правильных ответов, данных кандидатом, составило менее 30 процентов.
При подсчете правильных ответов их количество исчисляется исходя из количества вопросов.
Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
Результаты тестирования оформляются в виде краткой справки.
8. В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов выполнения им тестирования, задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидатов.
9. По окончании индивидуального собеседования с кандидатом каждый член конкурсной комиссии заносит оценку в конкурсный бюллетень, составляемый по форме согласно приложению № 3 к Единой методике проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики и включение в кадровый резерв государственных органов, утвержденной Постановлением Правительства Донецкой Народной Республики от 15.01.2021 года № 2-1 (далее - Единая методика), при необходимости с краткой мотивировкой, обосновывающей принятое членом конкурсной комиссии решение. По результатам ответа кандидата на все вопросы в конкурсном бюллетене выставляется одна оценка.
В соответствии с пунктом 4.9 Единой методики в целях обеспечения справедливости оценки конкурсной комиссией профессионального уровня кандидата в случае, если член конкурсной комиссии не участвовал в оценке хотя бы одного кандидата, его оценка по каждому кандидату не учитывается и равна нулю при определении среднего арифметического баллов, выставленных конкурсной комиссией по результатам индивидуального собеседования или другого конкурсного задания, оцениваемого членами конкурсной комиссии. Число выставленных оценок должно быть равным по каждому кандидату и отражать число членов конкурсной комиссии.
Оценка результатов индивидуального собеседования производится исходя из максимальной оценки 5 баллов:
5 баллов – если даны исчерпывающие ответы на заданные вопросы, правильно использованы понятия и термины, в ходе собеседования кандидатом показаны высокий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, проявлены аналитические способности, навыки аргументированно отстаивать собственную точку зрения и вести деловые переговоры, умение обоснованно и самостоятельно принимать решения, высокий уровень владения русским языком;
4 балла – если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, показал достаточный уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков аргументированного отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров;
3 балла – если кандидат не в полном объеме ответил на заданные вопросы, не всегда правильно использовал понятия и термины, допустил неточности и ошибки, показал средний уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, показал средний уровень владения русским языком;
0 баллов – если кандидат не ответил на заданные вопросы, при ответе неправильно использовал понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки, показал слабый уровень владения русским языком.
Итоговый балл за индивидуальное собеседование определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии.
10. Итоговые баллы кандидатов высчитываются путем простого суммирования баллов.
Формула подсчета итогового балла кандидата выглядит следующим образом:
Б = Бт + Бм (n) + Бис, где
Б – итоговый балл,
Бт – балл за тестирование,
Бис – балл за индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом,
Бм (n) – баллы по каждому иному методу оценки, примененному в рамках конкурса, где n – количество методов оценки.
По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов.
11. При равенстве итогового балла у нескольких кандидатов решение конкурсной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании конкурсной комиссии. При голосовании мнение членов конкурсной комиссии выражается словами "за" или "против". При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии. Победителем признается кандидат, который набрал наибольшее количество голосов.
12. В соответствии с пунктом 4.13 Единой методики в кадровый резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться кандидаты из числа тех кандидатов, общая сумма набранных баллов которых составляет не менее 50 процентов максимального балла.
13. В соответствии с пунктом 4.14 Единой методики согласие кандидата на его включение в кадровый резерв по результатам конкурса на замещение вакантных должностей гражданской службы оформляется в письменной форме.
14. По результатам конкурса издается приказ начальника Управления о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса и (или) приказ начальника Управления о включении гражданина (гражданского служащего) в кадровый резерв. Оптимальным является соблюдение месячного срока для издания приказов и заключение служебного контракта/включение в кадровый резерв, если гражданин (гражданский служащий) и потенциальный представитель нанимателя не пришли к соглашению об ином сроке.
