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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Отбор кандидатуры - это комплекс мероприятий, осуществляемых уполномоченными лицами, с целью своевременной комплектации штата учреждения с целью отбор кандидатов на замещение вакантных должностей, соответствующих предъявленным квалификационным требованиям, имеющим профессиональные знания, умения, навыки и яркие организаторские способности, обладающее практическим опытом работы в учреждениях культуры.
1.2. Положение является локальным нормативно-правовым актом государственного автономного учреждения Ямало-Ненецкого автономного округа «Культурно-деловой центр» (далее – Учреждение) и разработано с целью создания единых подходов для отбора кандидатур.
1.3. Настоящее Положение определяет порядок подготовки и проведения предварительного отбора (далее – Отбор) на замещение вакантных должностей в Учреждении.
1.4. В целях повышения эффективности отбор кандидатов проводится в три этапа:
I этап – прием и рассмотрение заявок;
II этап - собеседование с комиссией по отбору кандидатур;
III этап - индивидуальное собеседование с директором Учреждения.
1.5. Подача заявки, собеседование с комиссией по отбору кандидатур и индивидуальное собеседование с директором Учреждения не являются гарантией приема на работу.

2. ДОЛЖНОСТИ, ПО КОТОРЫМ ПРОВОДИТСЯ ОТБОР НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ.
2.1. Учреждение проводит отбор кандидатур на замещение следующих должностей:
• Заместитель директора.

3. ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ ОТБОРА КАНДИДАТУР.
3.1. Отбор кандидатур на замещение вакантных должностей, перечисленных в пункте 2.1. настоящего Положения может проводится, как в закрытой форме, то есть среди сотрудников Учреждения, так и в открытой форме среди неопределенного круга лиц, включая сотрудников Учреждения.
3.2. Форма проведения отбора кандидатур определяется приказом директора Учреждения о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей.
3.3. Приказ директора Учреждения о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей (далее по тексту – Приказ) принимается не позднее чем за 21 (двадцать один) день до дня проведения I этапа отбора.
3.4.Приказ должен содержать следующие сведения:
- состав комиссии по отбору кандидатур;
- наименование должностей, для замещения которых проводится отбор кандидатур;
- квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей;
- дата начала и окончания приема заявок
- место, время приема заявок:
- лицо ответственное за прием заявок;
- форму проведения отбора кандидатур;
3.5. В течение рабочего дня, следующего за днем принятия приказа, комиссия по отбору кандидатур размещает на официальном сайте Учреждения в сети интернет объявление о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей, содержащее информацию в приказе Учреждения, а также указывается перечень документов, подаваемых кандидатами в комиссию по отбору кандидатур, требования к их оформлению и адрес, по которому кандидаты могут ознакомиться с настоящим Положением.
Объявление о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей дополнительно может быть опубликовано в иных средствах массовой информации, либо с использованием сети Интернет.

4. ПОРЯДОК ПОДАЧИ ДОКУМЕНТОВ.
4.1. Кандидат, изъявивший желание пройти отбор на замещение вакантной должности, обязан предоставить следующие документы:
- личное заявление приложение № 1 к настоящему Положению;
- анкета приложение № 2 к настоящему Положению;
- рекомендательные письма с места работы, от отдельных лиц (по желанию);
- согласие кандидата на обработку персональных данных приложение 3 к настоящему Положению;
- согласие кандидата на проверку приложение 4 к настоящему Положению;
- любые другие документы по усмотрению кандидата.
4.2. Документы, указанные в пункте 4.1. настоящего Положения, представляются в течение 21 (двадцати одного) календарного дня со дня объявления о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей.

5. КОМИССИЯ ПО ОТБОРУ КАНДИДАТУР.
5.1. Деятельность комиссии по отбору кандидатур (далее - комиссия) осуществляется на коллегиальной основе.
5.2. Комиссия состоит из председателя, секретаря и членов комиссии. 
5.3. Персональный состав комиссии утверждается приказом директора Учреждения о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей.
5.4. К работе комиссии могут привлекаться эксперты с правом совещательного голоса.
5.5. Руководство комиссией осуществляется председателем комиссии. Организационно-техническую работу осуществляет секретарь комиссии.
5.6. Заседание комиссии является правомочным, если в нем приняло участие не менее 2/3 от установленной численности состава членов комиссии.
5.7. Решение комиссии о представлении рекомендаций о кандидате и/или кандидатах для замещения вакантной должности для проведения индивидуального собеседования с директором учреждения принимается в отсутствии кандидатов открытым голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии. 
5.8. По ходу проведения заседания комиссии ведется протокол, в который вносятся результаты голосования и решение комиссии. Протокол подписывается председателем, секретарем и всеми членами комиссии, принявшими участие в заседании, в течение 2 (двух) рабочих дней со дня проведения отбора. 
5.9. Полномочия комиссии:
- подготовка и размещение объявления о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей;
- прием заявок от кандидатов и ведение их учета;
- проверка правильности оформления заявок на замещение вакантной должности, а также полноты и своевременности предоставления необходимых документов;
- решение вопроса о допуске к участию во II этап отбора или отказ от участия во II этапе отбора кандидатов в соответствии с настоящим Положением;
- проведение отбора;
- представление рекомендаций директору о кандидате и/или кандидатах, рекомендованных комиссией на замещение вакантной должности;
- уведомление кандидатов о решении комиссии по итогам собеседований и отбора.
5.10. По итогам отбора комиссия принимает следующее решения:
[bookmark: _GoBack]- представляет рекомендаций директоруо кандидате и/ или кандидатах, рекомендованных комиссией на замещение вакантной должности;
- о признании всех кандидатов несоответствующими требованиям по вакантной должности.
5.11. Комиссия принимает решение о несостоявшемся отборе кандидатов в следующих случаях:
- отсутствие заявок кандидатов об участии в отборе либо собеседовании;
- отзыв всех заявок кандидатов в период приема заявок и собеседований.
- не один кандидат не проявил достаточных знаний и навыков.
5.12. В случае, когда присутствие члена комиссии на заседании невозможно по уважительным причинам (болезнь, служебная командировка и иное), его замена осуществляется посредством внесения изменений в состав комиссии приказом директора Учреждения.

6. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ОТБОРА.
6.1.Заявка на участие в отборе подается в сроки, указанные в приказе директора учреждения о проведении отбора кандидатур на замещение вакантных должностей.
6.2. Заявка и прилагаемые к ней документы могут быть поданы кандидатом лично на бумажном носителе, по почте России либо через представителя, уполномоченного кандидатом на совершение соответствующих действий нотариально заверенной доверенностью, а также в электронной форме по почте Учреждения с использованием сети Интернет.
6.3. Отбор проводится в три этапа:
6.3.1. На первом этапе комиссия рассматривает предоставленные кандидатами заявки, приложенные к ним документы и принимает решение о допуске кандидатов к участию во II этапе собеседования либо об отказе в таком допуске.
К участию во II этапе отбора не допускаются кандидаты:
- представившие подложные документы или заведомо ложные сведения;
- несвоевременно или неполно представившие необходимые документы; 
- не соответствующие квалификационным требованиям, предъявленным к вакантной должности.
Кандидату, не допущенному по решению комиссии к участию во II этапе отбора, в течение 2 (двух) рабочих дней, со дня принятия решения, направляется уведомление в письменной форме с объяснением причин принятия такого решения.
Кандидатам, допущенным по решению комиссии к участию во II этапе отбора, в течение 2 (двух) рабочих дней, со дня принятия решения, направляются уведомления о времени и месте проведения II этапа отбора.
6.3.2.II этап отбора проводится в форме собеседования с комиссией по отбору кандидатов.
В ходе собеседования комиссия оценивает знания кандидата по следующим направлениям: 
- знание нормативно правовых актов, регламентирующих производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность Учреждения;
- знание бюджетного, налогового и трудового законодательства;
- знание иных вопросов и нормативных правовых актов, связанных с направлениями деятельности Учреждения.
При осуществлении процедуры собеседования, кандидат, осуществляет презентации на следующие темы:
 - моя автобиография;
- концепция развития Учреждения на 3 года.
Оформление презентации, ее концепция, форма и способ представления по усмотрению кандидата.
При проведении II этапа в качестве слушателя может присутствовать директор Учреждения.
По результатам собеседования и с учётом представленных кандидатами документов комиссией принимается решение о представлении рекомендаций директору кандидата и/или кандидатовна замещения вакантной должности.
В случае если ни один из кандидатов не проявил достаточных знаний и навыков для замещения вакантной должности комиссия вправе принять решение о признании отбора несостоявшимся.
О принятом решении, кандидаты уведомляются в течение 2 (двух) рабочих дней с момента принятия комиссией соответствующего решения. 
6.3.3. III этап отбора проводится в форме индивидуального собеседования с директором Учреждения.
По итогам индивидуального собеседования директор Учреждения принимает решение о приеме на работу одного из рекомендованных комиссией кандидатов или о проведении дополнительного отбора кандидатов на замещение вакантной должности.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
7.1.  Решение комиссии носит рекомендательный характер для директора Учреждения по отбору кандидатур на замещение вакантных должностей.
7.2. Окончательное решение о выборе кандидата на замещение вакантной должности принимается директором Учреждения на основании индивидуального собеседования.
7.3. Расходы, связанные с участием кандидатур  (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другое), осуществляется кандидатом за счет собственных средств. 













Приложение № 1 
к положению о порядке отбора кандидатур
на замещение вакантных должностей в
государственном автономном учреждении
Ямало-Ненецкого автономного округа 
«Культурно-деловой центр»


                                                                     Комиссии по отбору кандидатур
                                                                     на замещение вакантных должностей
                                                                     от ___________________________
	                                                           проживающей (ему) по адресу:
                                                                     _____________________________
                                                                     _____________________________
                                                                     телефон:______________________
                                                                     E-mail:________________________



Заявление 

Прошу допустить меня к собеседованию на замещение вакантной должности_________________________________________________________ 
                                       (наименование вакантной должности)
государственного автономного учреждения Ямало-Ненецкого автономного округа «Культурно-деловой центр».



	______________         
	_______________________

	              (дата)
	                         (подпись)


















Приложение № 2 
к положению о порядке отбора кандидатур
на замещение вакантных должностей в
государственном автономном учреждении
Ямало-Ненецкого автономного округа 
«Культурно-деловой центр»

АНКЕТА
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	



	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия




13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.
	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  
(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)



15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  





16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  



17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  






18. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)




19. Наличие заграничного паспорта  
(серия, номер, кем и когда выдан)




20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)



21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  





23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.                                     Подпись
	



	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.




	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение № 3
к положению об отборе кандидатур
на замещение вакантных должностей в
государственном автономном учреждении
Ямало-Ненецкого автономного округа 
«Культурно-деловой центр»

 
Согласие 
на обработку персональных данных гражданина
 
Я, нижеподписавшийся ______________________________________________
(ФИО субъекта персональных данных)
документ, удостоверяющий личность __________________ серия _______ 
№ __________________, выдан _______________________________________ __________________________________________________________________,
(дата выдачи, кем выдан)
проживающий по адресу ____________________________________________,
(адрес проживания)
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое согласие, государственному автономному учреждению Ямало-Ненецкого автономного округа «Культурно-деловой центр» (далее – Оператор), находящемуся по адресу: РФ, ЯНАО, г. Салехард, ул. Арктическая, д. 1 на обработку, хранение и распространение моих персональных данных (сведений), включающих: фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес, паспортные данные, сведения об образовании, стаж работы, с целью участия в испытаниях на замещение вакантной должности ____________________ государственного автономного
(указать должность)
учреждения Ямало-Ненецкого автономного округа «Культурно-деловой центр».
Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.
Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и 
отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими 
предоставление отчетных данных, согласно действующим законодательством.
Передача персональных данных иным лицам или их разглашение 
может осуществляться только с моего письменного согласия.
Настоящее согласие действует до момента достижения целей обработки.
Данное Согласие может быть мной отозвано в любой момент по 
соглашению сторон.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Правилами обработки персональных данных граждан в государственном автономном учреждении Ямало-Ненецкого автономного округа «Культурно-деловой центр» с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

«____»_______________20__г.                    ______________________        
                                                                                                                                (подпись)
































Приложение № 4
к положению об отборе персонала
на замещение вакантных должностей в
государственном автономном учреждении
Ямало-Ненецкого автономного округа 
«Культурно-деловой центр»




СОГЛАСИЕ
КАНДИДАТА НА ПРОВЕРКУ 

Я, __________________________________________, даю согласие комиссии по отбору кандидатур государственного автономного учреждения Ямало-Ненецкого автономного округа «Культурно-деловой центр» на проверку документов, сведений, представленных мною в составе заявки на участие в испытаниях на замещение вакантной должности _______________
                                                                                                                                             (должность)
 по телефону, электронной почте или с использованием иных средств связи у работодателей с прежних мест работы, согласно данных указанных мной в анкете кандидата, для составления мнения о моих деловых качествах.


«_____»_____________20___г.                                __________________
                                                                                                                                            (подпись)



