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постановлением администрации

города-курорта Кисловодска

от 19.02.2016г.
№ 143
ПОРЯДОК

проведения конкурса на должность руководителей 

муниципальных учреждений культуры, учреждений дополнительного образования города-курорта Кисловодска

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регламентирует условия и правила проведения конкурса на должности директоров муниципальных учреждений культуры, учреждений дополнительного образования города-курорта Кисловодска (далее Руководителей).

1.2. К трудовой деятельности в сфере культуры, воспитания, развития несовершеннолетних, организации отдыха жителей и отдыхающих разных социально-демографических групп населения не допускаются лица, имеющие ограничения, предусмотренные Федеральным Законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.3. В отношении лиц, претендующих на должность руководителя учреждения культуры дополнительного образования, устанавливаются дополнительные ограничения, в соответствии с которыми к трудовой деятельности не допускаются лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
1.4. Цели конкурса на должность руководителя муниципального учреждения культуры, учреждения дополнительного образования:

- формирование высококвалифицированного руководящего состава Учреждений;

- объективная оценка уровня профессиональной подготовки и соответствия кандидатов квалификационным характеристикам, и  иным требованиям, установленным законодательством для лиц, занимающих должность руководителя Учреждения.
1.5. Основными принципами конкурса являются: коллегиальность, гласность, открытость, беспристрастность, объективность, недопустимость дискриминации при проведении конкурса в отношении кандидатов.

1.6. В соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 30.03.2011 г. № 251н, кандидат на должность руководителя учреждения культуры должен знать: законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность организации исполнительских искусств; методические и нормативные документы, касающиеся деятельности организаций культуры и искусства; технологию творческо-производственного процесса, подготовки нового и проката текущего репертуара; порядок составления и согласования перспективных репертуарных, производственно-финансовых планов, а также планов подготовки новых постановок, проката текущего репертуара; перспективы технического, экономического и социального развития организации; рыночные методы хозяйствования и управления; порядок заключения и исполнения договоров; художественно-творческие, научно-технические достижения и передовой опыт в сфере культуры и искусства; порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений; теорию и практику менеджмента; психологию управления; социологию искусства; сценическую технологию; трудовое и гражданское законодательство; авторское право; правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.7. Требования к квалификации кандидата: высшее профессиональное образование (экономическое, юридическое, культуры и искусства, педагогическое, техническое) и стаж работы на руководящих должностях не менее 5 лет.

1.8. К лицам, претендующим на должность руководителя учреждения культуры дополнительного образования, могут быть предъявлены дополнительные требования установленные в приказе Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н,  в соответствии с которыми кандидат на должность руководителя должен знать: приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; Конвенцию о правах ребенка; педагогику; достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений и органов управления образованием различных уровней; основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.8.1. Требования к квалификации кандидата: высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики и стаж работы на педагогических или руководящих должностях - не менее 5 лет.
По итогам конкурса с победителем и Учреждением, в лице Главы города-курорта Кисловодска, заключается трудовой договор.
II. Порядок объявления конкурса
2.1. Конкурс на должность руководителя  объявляется Комитетом по культуре администрации города-курорта Кисловодска  (далее – Комитет по культуре).

Конкурс на должность руководителя  объявляется:

- при наличии соответствующих вакансий;

- за два месяца до окончания сроков трудового договора, заключенного с руководителем Учреждения (руководитель Учреждения имеет право принять участие в конкурсе кандидатов).

На период проведения  конкурса на должность руководителя, в Учреждении назначается исполняющий обязанности руководителя Учреждения. Исполняющий обязанности руководителя Учреждения назначается в соответствии с Уставом учреждения. 

Конкурс на должность руководителя объявляется путем размещения в городском общественно-политическом еженедельнике «Кисловодская газета», и на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска в сети Интернет информации о проведении конкурса в связи с наличием вакансий.
При объявлении конкурса в обязательном порядке указываются сроки подачи кандидатами заявлений и документов для участия в конкурсе.
Объявление конкурса производится не позднее, чем за 20 дней до его проведения.

2.2. Срок подачи заявлений и документов для участия в конкурсе кандидатами – две недели со дня опубликования объявления о проведении конкурса.

2.3. Для участия в конкурсе кандидаты предоставляют необходимые документы в Комитет по культуре администрации города-курорта Кисловодска.

2.4. Документы, предоставляемые кандидатами для участия в конкурсе:

- заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку;

- разработанная кандидатом предполагаемая концепция развития Учреждения (в печатном и электронном формате);

- документы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего заниматься определенной деятельностью (справка медицинского учреждения об отсутствии (наличии) заболевания наркомания);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (копия);
- трудовая книжка (копия), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (копия);
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;
2.5. Прием заявления и документов, необходимых для участия в конкурсе, и регистрация заявления осуществляется при личном обращении (приеме) кандидата. Прием осуществляет Комитет по культуре в лице ответственного специалиста (далее - исполнитель). 

2.6. При приеме от кандидата заявления и документов для участия в конкурсе исполнитель выполняет следующие действия:

устанавливает личность кандидата;

сверяет наличие всех указанных в заявлении в качестве приложений документов;

принимает от кандидата заявление и документы и в присутствии кандидата регистрирует заявление в соответствии с требованиями делопроизводства в журнале приема и регистрации заявлений кандидатов для  участия в конкурсе на замещение должностей руководителей (директоров) муниципальных учреждений культуры, школ дополнительного образования (далее - Журнал);

указывает на втором экземпляре или копии заявления (при их наличии у кандидата) присвоенный регистрационный номер, дату приема заявления, расписывается или ставит штамп Комитета по культуре.
2.7. Кандидаты при подаче заявления и документов для участия в конкурсе имеют право ознакомиться с настоящим Порядком, квалификационными требованиями по соответствующей должности, условиями трудового договора, характеристикой функций и полномочий.

2.8. Если для участия в конкурсе не подано ни одного заявления, конкурс признаётся несостоявшимся.
Если для участия в конкурсе подано заявление единственным кандидатом, то конкурс проводится в соответствии с настоящим Порядком.

III. Порядок проведения конкурса
3.1. После истечения сроков подачи кандидатами заявлений и документов для участия в конкурсе проводится конкурс на должность руководителя муниципального учреждения культуры, учреждения дополнительного образования города-курорта Кисловодска.
Конкурс проводится комиссией по отбору кандидатов на должность руководителя муниципального учреждения культуры, учреждения дополнительного образования (далее – комиссия).

Состав комиссии утверждается приказом Комитета по культуре.

В состав комиссии могут включаться независимые эксперты (специалисты по вопросам квалификации, профессиональной деятельности), а также представители выборного профсоюзного органа соответствующего Учреждения по представлению профсоюзного органа (при наличии) либо иного органа самоуправления Учреждения с правом совещательного голоса.

3.2. Конкурс проводится в два этапа:

- рассмотрение поступивших документов от кандидатов;

- аттестация кандидатов в форме проведения индивидуального собеседования с кандидатами.

3.3. Порядок рассмотрения поступивших документов от кандидатов:

3.3.1. Комиссия проводит заседание не позднее 3 рабочих дней после истечения сроков подачи кандидатами заявлений и документов для участия в конкурсе.

На данном заседании комиссия принимает решение о сроках рассмотрения поступивших документов от кандидатов. 
Последующие заседания комиссии проводятся согласно Графику  рассмотрения документов.
3.3.2. О месте и времени проведения заседания по рассмотрению документов кандидаты уведомляются комиссией (секретарем комиссии) по телефону, указанному в заявлении, не позднее, чем за 3 рабочих дня до проведения заседания.

3.3.3 Комиссия на заседании совершает следующие действия:

- проверяет наличие всех документов, необходимых для участия в конкурсе в соответствии с настоящим Порядком;

- проверяет правильность оформления документов, их полноту и достоверность;

- вправе взаимодействовать с кандидатами, включая право уточнять у кандидатов  информацию;

- устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в  признании кандидата победителем конкурса;

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и документов;

- заслушивает представление кандидатом разработанной им предполагаемой концепции развития Учреждения.

3.3.4. Кандидат перед комиссией представляет разработанную им предполагаемую концепцию развития Учреждения. Доклад кандидата по концепции развития не должен превышать 20 минут.

После доклада кандидата члены комиссии и председатель могут задать кандидату вопросы (вопросы могут задаваться как по сути представленной концепции развития, так и по представленным  комиссии документам).

Все поставленные перед кандидатом вопросы, ответы кандидата на поставленные вопросы и результаты рассмотрения представленных документов заносятся в протокол заседания комиссии.

3.3.5. По результатам заседания по рассмотрению поступивших документов от кандидатов комиссия при наличии оснований для отказа в признании кандидата победителем конкурса уведомляет об этом кандидата. Уведомление направляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения комиссией. Уведомление оформляется по форме согласно приложению 4 к настоящему Порядку.

Уведомление кандидата осуществляется письменно с указанием причин отказа. Уведомление выдается лично кандидату либо отправляется по почте на адрес, указанный в заявлении. Решение о выдаче уведомления кандидату заносится в протокол заседания комиссии.

Основания для отказа указанны в пункте 4.2. настоящего Порядка.

3.3.6. По результатам заседания по рассмотрению поступивших документов от кандидатов комиссия принимает решение о сроках проведения аттестации кандидатов.

Кандидаты уведомляются о сроках проведения аттестации секретарем комиссии по телефону.
Последующие заседания комиссии проводятся согласно Графику  проведения аттестации кандидатов.
3.4. Порядок проведения аттестации:

3.4.1. Целями аттестации являются:
- формирование высококвалифицированного кадрового состава руководителей муниципальных учреждений культуры, учреждений дополнительного образования;

- объективная оценка уровня профессиональной подготовки и соответствия руководителей муниципальных учреждений культуры, учреждений дополнительного образования занимаемой должности на основе оценки их профессиональной деятельности;

- определение соответствия кандидата квалификационным требованиям должности руководителя учреждения.
3.4.2. Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации кандидатов, личностного профессионального роста, использование ими современных технологий управления муниципальным учреждением культуры, учреждением дополнительного образования;

-  повышение эффективности, качества и результативности трудовой деятельности;
- определение направлений повышения квалификации кандидатов.
3.4.3. Основными принципами аттестации являются: коллегиальность, гласность, открытость, беспристрастность, объективность, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

3.4.4 Экспертиза профессиональной компетенции кандидата проводится в форме устного собеседования по вопросам законодательства в сфере культуры; по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей; и другим, с целью определения степени развитости профессиональных качеств по группам показателей квалификации, знаний по основам управления и должностных обязанностей, профессиональных компетенций.

Комиссия при проведении аттестации заслушивает ответы кандидата на задаваемые вопросы членов (председателя) комиссии, оценивает полноту и правильность ответов кандидата  на заданные вопросы.

Все поставленные перед кандидатом вопросы, ответы кандидата на поставленные вопросы и результаты аттестации фиксируются в протоколе заседания комиссии.

Решение комиссии фиксируется в протоколе заседания аттестационной комиссии и заносится в аттестационный лист.

Протокол заседания комиссии подписывают председатель (заместитель председателя), секретарь комиссии.

По результатам аттестации лица, претендующего на должность руководителя, комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует должности руководителя;

- соответствует должности руководителя муниципального учреждения культуры, учреждения дополнительного образования при условии выполнения рекомендаций;

- не соответствует должности руководителя.

Результаты аттестации (решение и рекомендации) заносятся в аттестационный лист (приложение № 2), который составляется в двух экземплярах и подписывается председателем (заместителем председателя), секретарем, и сообщаются аттестуемому под роспись.

3.4.5. При решении «соответствует должности руководителя муниципального учреждения культуры, учреждения дополнительного образования при условии выполнения рекомендаций» кандидату могут быть даны следующие рекомендации:

- пройти обучение по отдельным направлениям, связанным с деятельностью учреждения;

- устранить недостатки, отмеченные при аттестации, которые отражаются в протоколе комиссии.

При признании кандидата победителем конкурса и заключении с кандидатом трудового договора по должности «Руководитель учреждения» он обязан по истечении года со дня заключения договора представить в Комитет по культуре документы, подтверждающие  выполнение данных ему рекомендаций при аттестации.

IV. Завершение конкурса

4.1. Не позднее 3 рабочих дней со дня проведения аттестации кандидатов конкурсная комиссия проводит заседание по определению победителя конкурса.

На заседании комиссией анализируются результаты конкурса в отношении каждого из кандидатов.
Решение комиссии по определению победителя принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии путем открытого голосования. При равенстве голосов голос председателя комиссии считается решающим.

В случае несогласия с мнением большинства член комиссии имеет право изложить свое особое мнение в письменном виде (приобщается к протоколу заседания комиссии).

Решение комиссии публикуется в городском общественно-политическом еженедельнике «Кисловодская газета».
4.2. Не может быть признан победителем конкурса кандидат:

- не прошедший аттестацию (в отношении которого комиссией вынесено решение - не соответствует должности руководителя);

- не представивший предполагаемую концепцию развития Учреждения;

- нарушивший  установленный срок подачи заявления либо подавший неполный пакет требуемых документов для участия в конкурсе, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего Порядка;

- в отношении которого вынесено решение суда, вступившее в законную силу о запрете на право занятия соответствующей должности (деятельности);
- в отношении которого выявлены обстоятельства, свидетельствующие о запрете на занятие трудовой деятельностью в сфере культуры, образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации отдыха, социальной защиты и социального обслуживания, культуры и искусства с участием несовершеннолетних. 
Победителю конкурса секретарь комиссии вручает под роспись  аттестационный лист (второй экземпляр), выписку из протокола заседания комиссии.

Остальным кандидатам направляется (выдается) уведомление об отказе в признании кандидата победителем конкурса с указанием причин в соответствии с пунктом 3.3.5. настоящего Порядка.  

Копия протокола заседания комиссии может быть направлена кандидату по домашнему адресу (почтовому адресу, указанному в заявлении) заказным письмом с уведомлением о вручении.

При трудоустройстве на должность руководителя учреждения результаты аттестации кандидата (победителя конкурса) утверждаются приказом Комитета по культуре на основании протокола заседания комиссии.

Срок трудового договора (контракта) устанавливается по соглашению сторон (но не более чем на 5 лет).


Споры и разногласия по содержанию трудового договора (контракта) разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения - в порядке, установленном действующим законодательством.

V. Организация работы конкурсной комиссии
5.1. Общее число членов конкурсной комиссии и порядок её функционирования устанавливается представительным органом муниципального образования.

5.2. О месте, дате и времени проведения заседаний комиссии ее члены, кандидаты, а также лица, приглашаемые на заседание, уведомляются телефонограммой или факсом, не позднее, чем за три рабочих дня до назначенной даты.
5.3. Заседания комиссии считаются правомочными, если на них присутствует не менее 2/3 от числа членов комиссии.

Решения комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии путем открытого голосования. При равенстве голосов голос председателя комиссии считается решающим.

В случае несогласия с мнением большинства член комиссии имеет право изложить свое особое мнение в письменном виде (приобщается к протоколу заседания комиссии).

5.4. Возглавляет комиссию и руководит ее деятельностью председатель.

В случае отсутствия председателя комиссии функции председательствующего на заседании комиссии осуществляет заместитель председателя комиссии.

Председатель или по его поручению заместитель председателя конкурсной комиссии:

- руководит работой комиссии, планирует ее деятельность, ведет заседания;

- назначает время проведения заседаний и проводит заседания комиссии;

- подписывает от имени комиссии все документы, связанные с ее деятельностью;

- формирует предложения по изменению персонального состава комиссии.

5.5. Секретарь комиссии обеспечивает организацию делопроизводства комиссии, уведомление членов комиссии и кандидатов о месте, дате и времени проведения заседаний комиссии, ведение протоколов заседаний комиссии, сбор и хранение документации по проведению конкурса.

В случае отсутствия секретаря комиссии его функции осуществляет член комиссии, назначенный председателем.

______________________________


