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	Приложение № 1

к Приказу  руководителя   следственного управления  Следственного комитета     Российской Федерации по Ростовской области

от     июня 2015 г. № _____



ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения письменного тестирования и приема рефератов, эссе
в целях отбора кандидатов для поступления на федеральную государственную службу в следственное управление Следственного комитета 
Российской Федерации по Ростовской  области
           1. Настоящее Положение в целях повышения эффективности отбора граждан для постановки в резерв устанавливает порядок проведения тестирования кандидатов на замещение вакантных должностей федеральной государственной службы в следственном управлении Следственного комитета по Ростовской  области и принятия у них рефератов, эссе, а также принятия рефератов у общественных помощников следователей следственного управления (далее - следственное управление, кандидаты).

Каждый кандидат в целях проверки его на соответствие функциональным и специальным квалификационным требованиям, определения уровня знаний действующего законодательства до проведения заседания комиссии следственного управления по вопросу возможности постановки кандидата в резерв кадров в отделе кадров следственного управления проходит письменное тестирование по прилагаемым к данному Положению вопросам и предоставляет реферат, эссе.

Тест представляет собой перечень вопросов и несколько вариантов ответа на каждый вопрос, среди которых один или несколько ответов являются правильными.

Тестирование может проходить в компьютерной форме или письменно на бланках с обеспечением получения результатов до проведения заседания отборочной комиссии. Сложность теста зависит от категории должности сотрудника, на которую претендует кандидат.
Для предварительного ознакомления примерные варианты тестов, тематики рефератов и эссе размещаются на официальном сайте следственного органа. 
Тесты подлежат корректировки при внесении изменений в действующее законодательство. 

Тестирование должно осуществляться в помещении отдела кадров следственного управления в присутствии представителей кадрового подразделения.
Во время проведения тестирования участникам запрещается:
- пользоваться вспомогательными материалами;
- пользоваться электронными приборами;
- вести переговоры с другими участниками тестирования;
- покидать помещение, в котором проводится тестирование и т.д.
При нарушении участником правил тестирования он отстраняется от тестирования с вынесением нулевой оценки по итогам тестирования.
По результатам тестирования выявляются пробелы в знаниях кандидатов, а также участникам выставляются баллы.
  2.  Требования к тестам:
  Тесты должны состоять из следующих групп вопросов.
1) Уголовный и уголовно-процессуальный кодексы.
2) Основы законодательства о федеральной государственной службе 
в системе Следственного комитета Российской Федерации.
3) Конституция Российской Федерации.

4) Основы законодательства о противодействии коррупции 
на государственной службе.

5) Русский язык.

6) Основы делопроизводства и документооборота.
7) Информационно-коммуникационные технологии.
          Билеты должны содержать вопросы из каждой группы, при этом по знанию Уголовного и Уголовно-процессуального кодексов должно быть не менее 30 вопросов, а по остальным группам – от 5 до 15. 
          Правильные ответы на вопросы в области русского языка, основ делопроизводства и документооборота, а также информационно-коммуникационных технологий оцениваются в 1 балл, из числа других вышеуказанных групп в 3 балла. 
          После проведения тестирования кандидатам дается возможность написать реферат, эссе. 

          3. Требования к оформлению реферата:
- объем реферата 10-15 страниц;

- гарнитура Times New Roman

- кегль 14, интервал – 1,5;

- параметры страницы: формат А-4, левое поле – 3 см, правое поле – 1,5 см, верхнее поле -2 см, нижнее поле – 2 см.;

- абзац 1,25 красная строка, допускается выделения полужирным шрифтом и курсивом, выравнивается по ширине;

- нумерация страниц начинается с титульного листа, но ставится только со второй страницы. Номер обозначается арабской цифрой и может располагаться либо вверху, либо внизу страницы;

- наличие стандартных ссылок на использованные источники в соответствии с ГОСТ;

- оформление реферата производится в следующем порядке: титульный лист, оглавление, введение, основная часть, разбитая на главы и параграфы, заключение, список литературы, возможны приложения (таблицы, схемы, диаграммы, иллюстрации);

- каждая часть реферата начинается с новой страницы;

- список литературы оформляется на отдельном листе в алфавитном порядке с указанием наименования, даты, номера, издательства;

- на титульном листе указывается: тема реферата, автор, год;

- оглавление – план реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер страницы, на которой он находится;

- введение – формулируется суть исследуемой проблемы, определяется значимость и актуальность выбранной темы, указывается цель и задачи реферата, дается характеристика используемой нормативной правовой базы и литературы;

- основная часть может состоять из двух разделов: в первом анализируется и раскрывается отдельная проблема или одна из ее сторон в соответствии с выбранной темой, описывается существующая нормативная правовая база, а также действующая практика государственного управления, организация государственной гражданской службы, во втором даются предложения с четко выраженной авторской позицией, логичными и обоснованными выводами по совершенствованию практики, решению проблем государственного управления, реформирования государственной гражданской службы и т.п.;

- в заключении должны быть представлены краткие и четкие выводы, вытекающие из основной части. 
- в библиографическом списке указываются законы, иные нормативные правовые акты, литература, Интернет-источники, на которые ссылается автор в тексте реферата, и иные документы, использованные при подготовке реферата.
На написание реферата кандидату отводится 10 рабочих дней. 
Реферат должен содержать как теоретический анализ заявленной темы, так и обоснованные практические авторские предложения.
Для оценки реферата могут быть использованы следующие критерии:
- постановка проблемы, обоснование актуальности проблемы, остановка цели и задач;
- полнота использования нормативных правовых актов и научной литературы, наличие ссылок на федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативно-правовые акты;

- правильность использования нормативных правовых актов и научной литературы;
- логичность изложения материала; 
- наличие предложений по совершенствованию нормативной базы, деятельности государственного органа, организации управленческих процессов и т.п.;

- качество оформления реферата. 
В зависимости от уровня професиональных знаний и умений реферат оценивается в шкале от 1 до 12 баллов:
- низкий уровень – до 5 баллов;

- средний уровень – 6-9 балла;

- высокий уровень – 10-12 баллов.


4. Требования к эссе:
Форма эссе - свободная. В эссе должны быть обозначены основные аспекты предложенной темы, названы одна или несколько наиболее актуальных проблем, высказано собственное мнение автора по обозначенным проблемам.

Объем эссе не должен превышать 5 страниц. 
Время на его подготовку в помещении отдела в присутствии представителей отдела кадров до начала работы - не более 30 минут.

Во время написания эссе участникам запрещается:
- пользоваться вспомогательными материалами;
- пользоваться электронными приборами;
- вести переговоры с другими лицами;
- покидать помещение, в котором подготавливается эссе и т.д.
При нарушении участником правил написания эссе он отстраняется от написания эссе с вынесением нулевой оценки по итогам работ.
Эссе должно восприниматься как единое целое, идея должна быть ясной и понятной. Эссе должно включать только ту информацию, которая необходима для раскрытия темы.

Эссе должно иметь грамотное композиционное построение, быть логичным, четким по структуре.

Эссе должно показывать, что его автор знает и осмысленно использует теоретические понятия, термины, обобщения, мировоззренческие идеи.

Эссе должно содержать убедительную аргументацию заявленной по проблеме позиции. 
Структура эссе – введение, тезис и аргументированные доказательства (опровержения) тезиса, выражающие личное мнение кандидата и заключение.

Критерии оценки эссе:
- знание и понимание теоретического материала;
- анализ и оценка информации;

- построение суждений;

- оформление работы;
Факторы, которые дают основание для снижения оценки:

- непонимание сути заявленной темы.

- отсутствие структурированности в изложении.

- неумение придерживаться ответа на основной вопрос (пространные отвлечения от темы).

- использование риторики (утверждений) вместо аргументации (доказательств).

          - небрежное оперирования данными, включая чрезмерное обобщение.

          - слишком обширная описательная часть, не подкрепленная аналитическим материалом.

- изложение других точек зрения без ссылок на авторов данных идей и без высказывания собственной позиции.

- повторы без необходимости.
В зависимости от качества подготовки эссе за работу выставляется от 1 до 10 балов.  

 5. После проставления баллов членами комиссии следственного управления за отдельные показатели баллы суммируются и выводится итоговый результат, который учитывается наряду с другими оценками кандидата при вынесении комиссией решения о постановке в резерв кадров и принятии на службу в следственное управление. 
6. Результаты тестирования и изучения рефератов, эссе подводятся ответственным в отделе кадров сотрудником в течение 7 рабочих дней после их прохождения кандидатом и отображаются в листе предварительного изучения (согласования) претендента для приема на службу, копии которого совместно с копиями теста, реферата и эссе  кандидата направляется для оценки членам комиссии следственного управления по вопросу возможности постановки кандидата в резерв кадров. На заполнение листа предварительного изучения (согласования) претендента для приема на службу членам комиссии следственного управления по вопросу возможности постановки кандидата в резерв кадров отводится 7 рабочих дней. 
По итогам заполнения членами указанной комиссии листов предварительного изучения (согласования) претендента для приема на службу, ответственным в отделе кадров сотрудником в течение 5 рабочих дней указанные сведения переносятся в сводный лист предварительного изучения (согласования) претендента для приема на службу. 
7. По результатам совокупной оценки кандидата на заседании комиссией следственного управления принимается одно из решений:

- о зачислении в резерв кадров на замещение вакантных должностей федеральной государственной службы Следственного управления по Ростовской  области;

- об отказе в повторном приеме кандидата в отделе кадров следственного управления по вопросу прохождения тестирования, сдачи реферата и эссе. 

8. Принятие рефератов также осуществляется при продлении полномочий общественных помощников следователей следственного управления с целью проверки организации их обучения и изменения уровня знаний. 
