П Р О Т О К О Л
заседания комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации Кормовского сельского поселения
13.08.2018 года

                                                                                                      №2

с. Кормовое
	Председатель комиссии
Заместитель председателя комиссии              
	–
-
	Сикаренко В.В.., глава Администрации Кормовского сельского поселения
Попова Г.И., начальник сектора экономики и финансов Администрации Кормовского сельского поселения


	Секретарь комиссии                   


	-


	Муштатенко О.И., главный специалист по правовой работе, связям с представительными органами, межнациональным отношениям Администрации Кормовского сельского поселения

	Члены комиссии:
	
	


	
	
	

	Листратенко

Сергей Владимирович
	-
	председатель Собрания депутатов - глава Кормовского сельского поселения (по согласованию)



	Костенко Марина Ивановна 
	-
	ведущий  специалист - экономист

	
	
	


Повестка дня :

	1.
	Об утверждении теста на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка профессиональных качеств)

	2.
	Об утверждении теста на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка личностно-профессиональных качеств)


 По первому вопросу слушали: Муштатенко О.И.: «Согласно порядку формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров Администрации Кормовского сельского поселения одной из оценок профессиональных качеств кандидата на включение в муниципальный резерв управленческих кадров  является профессиональное тестирование. Тест на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка профессиональных качеств) направлен на выявление соответствия квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат (оценка профессиональных качеств).


Тест содержит 48 вопросов - по 8 вопросов для каждой из шести областей знаний, перечисленных ниже:
· знание государственного языка Российской Федерации - русского языка;

· знание Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации;

· знание законодательства о муниципальной службе;

· знание законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

· знания основ законодательства о местном самоуправлении;

· знание основ делопроизводства и документооборота.».
Решили:

1. Информацию принять к сведению.

2. Утвердить тест на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка профессиональных качеств) согласно приложению №1.
Результаты голосования:

«за»-5                     «против»-0                           «воздержался»-0

По второму вопросу слушали: Муштатенко О.И.: «Согласно порядку формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров Администрации Кормовского сельского поселения одной из оценок личностно-профессиональных качеств кандидата на включение в муниципальный резерв управленческих кадров  является психологическое  тестирование. Тест на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка личностно-профессиональных качеств) направлен на выявление соответствия квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат (оценка профессиональных качеств). С помощью этого теста можно получить аналитическую оценку уровня раз​вития некоторых личных качеств, необходимых для руководителя.

 Тест включает в себя 40 утверждений различной направленности, свое отноше​ние к которым следует выразить, используя следующие варианты ответов:

· полностью согласен — 2 балла;

· частично согласен — 1 балл;

· не согласен — 0 баллов.

Каждый из вариантов ответов, таким образом, оценивается по 3-балльной шкале.

С помощью теста определяются: уровень социальной нравственности (цифра I на бланке), духовной зрелости (II), эмоциональной зрелости (III), социального интеллекта (IV). Под цифрой V будет зафиксирована величина, отражаю​щая интегральную оценку.».
Решили:

1.Информацию принять к сведению.

2.Утвердить тест на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка личностно-профессиональных качеств)  согласно приложению №2.
Результаты голосования:

«за»-5                     «против»-0                           «воздержался»-0

Председатель комиссии                                                                                          В.В.Сикаренко     
Протокол вела          О.И.Муштатенко
	
	Приложение №1
к протоколу комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации 

Кормовского сельского поселения от 13.08.2018 № 2


Тест 
на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  
(оценка профессиональных качеств)
ИНСТРУКЦИИ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ТЕСТА


Данный тест направлен на выявление соответствия квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат (оценка профессиональных качеств).

Тест содержит 48 вопросов - по 8 вопросов для каждой из шести областей знаний, перечисленных ниже:
· знание государственного языка Российской Федерации - русского языка;

· знание Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации;

· знание законодательства о муниципальной службе;

· знание законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

· знания основ законодательства о местном самоуправлении;

· знание основ делопроизводства и документооборота.
Ваша задача - проанализировать информацию, изложенную в вопросе, и из нескольких ответов выбрать правильный.
В каждом вопросе возможен только один правильный вариант ответа.
В бланке для ответов поставьте крестик         рядом с вариантом ответа, который Вы считаете правильным.
 Как правильно заполнять бланк  Как правильно вносить исправления в бланке
Рисунок 1.
                                       Рисунок 2.
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Пожалуйста, не делайте никаких пометок в буклете, так как он будет использоваться для тестирования других кандидатов.
Не раскрывайте никаких других страниц буклета, пока администратор не попросит Вас сделать это.
ПОМНИТЕ:
· Время ограничено. Начав выполнять тест, необходимо делать это как можно более быстро и точно.

· Если Вы хотите изменить ответ, зачеркните (не стирайте!) первый вариант и отметьте крестиком свой новый ответ.

· В тесте имеется 48 вопросов, и для его выполнения у Вас будет 48 минут. При желании, Вы можете закончить тест раньше.

· Следите за тем, чтобы номер вопроса в буклете соответствовал номеру вопроса в бланке для ответов.

· Каждый вопрос может иметь только один правильный ответ.
· Если Вы закончите работу до истечения времени, то, при желании, Вы можете вернуться и проверить свои ответы.

· Не делайте никаких пометок в буклете.
Если у Вас есть какие-либо вопросы, пожалуйста, задавайте их сейчас до начала работы.
	Блок  «Конституция  Российской  Федерации  и   основы  конституционного   устройства Российской Федерации»

	1.
	Какое     наименование     нашего     государства     закреплено     в     Конституции     Российской Федерации?

	
	А
	Российская Федерация, Россия

	
	Б
	Российская Федерация, Российское Государство

	
	В
	Россия, Российская Федеративная Республика

	
	Г
	Россия, Русь, Российская Федерация

	

	2.
	Конституция Российской Федерации не закрепляет:

	
	А
	право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию

	
	Б
	обязанность трудиться

	
	В
	право на отдых

	
	Г
	право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены

	

	3.
	На чье имя подается заявление о приеме в гражданство Российской Федерации?

	
	А
	На имя Президента Российской Федерации

	
	Б
	На имя Председателя Правительства Российской Федерации

	
	В
	На   имя   начальника   территориального   органа   Министерства   внутренних   дел Российской Федерации по месту жительства или пребывания

	
	Г
	На   имя   руководителя   территориального   органа   Федеральной   миграционной службы по месту жительства или пребывания

	

	4.
	Устанавливать       свои       государственные       языки       наряду       с       русским       языком       как государственным языком Российской Федерации вправе:

	
	А
	республики Российской Федерации

	
	Б
	все субъекты Российской Федерации

	
	В
	субъекты     Российской    Федерации,    имеющие    в    своем    составе    этническое большинство, являющееся носителем иного (не русского) языка

	
	Г
	не имеет права ни один субъект Российской Федерации

	

	5.
	В   каком    случае   гражданин   Российской   Федерации   может   быть   выслан   за   пределы Российской Федерации?

	
	А
	В случае совершения преступления против государства

	
	Б
	За шпионаж против Российской Федерации

	
	В
	За совершение особо тяжких преступлений

	
	Г
	Гражданин     Российской     Федерации     не     может     быть     выслан     за     пределы Российской Федерации

	

	6.
	С   какого   момента   обвиняемый  в   совершении   преступления   имеет   право   пользоваться помощью адвоката (защитника)?

	
	А
	С момента задержания

	
	Б
	С момента заключения под стражу


	
	В
	С момента предъявления обвинения

	
	Г
	С любого момента

	7.
	Российская Федерация является светским государством. Это означает, что:

	
	А
	в    различных   субъектах   Российской   Федерации   могут   быть   установлены    в качестве государственных различные религии

	
	Б
	атеизм    является    официальным    мировоззрением    на    территории    Российской Федерации

	
	В
	никакая    религия    не    может    быть    установлена    в    Российской    Федерации    в качестве обязательной

	
	Г
	в   Российской   Федерации  запрещено   преподавание   курсов   о   каких   бы   то   ни было религиях в государственных образовательных организациях

	

	8.
	Кто может быть избран Президентом Российской Федерации?

	
	А
	Гражданин Российской Федерации не моложе 35 лет

	
	Б
	Гражданин Российской Федерации старше 40 лет, постоянно проживающий в Российской Федерации не менее 10 лет

	
	В
	Гражданин    Российской    Федерации    старше    30    лет,   не    покидавший    страну последние 3 года

	
	Г
	Гражданин Российской Федерации не моложе 35 лет, постоянно проживающий в Российской Федерации не менее 10 лет


Блок   «Основы   законодательства   о   муниципальной   службе   Российской Федерации»
	9.
	На муниципальную службу вправе поступать?

	
	А
	все лица, независимо от наличия гражданства Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет и владеющие государственным языком Российской Федерации

	
	Б
	иностранные    граждане,     достигшие     18     лет    и    владеющие     государственным языком Российской Федерации, по срочному контракту



	
	В
	все граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет


	
	Г
	все      граждане      Российской      Федерации,      достигшие      18      лет      и      владеющие государственным языком Российской Федерации, соответствующие квалификационным требованиям, для замещения должностей муниципальной службы



	

	10.
	Муниципальный служащий входит в состав конкурсной комиссии муниципального органа. Его   сын   подал   документы   на   участие   в   конкурсе   на   замещение   вакантной   должности специалиста     в     данном     муниципальном     органе.     Что     должен     сделать     муниципальный служащий?

	
	А
	Никаких действий предпринимать не нужно

	
	Б
	В            письменной            форме            уведомить            представителя            нанимателя            и непосредственного начальника о наличии конфликта интересов

	
	В
	Сообщить     сыну,     что     тот     не     может     участвовать     в     конкурсе     на     данную должность

	
	Г
	Сообщить   непосредственному   начальнику   и   членам   конкурсной   комиссии   о наличии конфликта интересов

	

	11.
	Представителю   нанимателя   стало   известно о том, что у одного из его   подчиненных возникла  личная   заинтересованность,   которая   приводит   к   конфликту   интересов.    При этом     он     не     счел     нужным     принимать какие-либо меры.  Каковы последствия его бездействия в случае, если данное обстоятельство откроется?

	
	А
	Представителю нанимателя будет объявлен строгий выговор

	
	Б
	Представитель нанимателя будет понижен в должности

	
	В
	Представитель нанимателя будет отстранен от руководящей должности

	
	Г
	Представитель нанимателя будет уволен с муниципальной службы

	

	12.
	Муниципальный служащий намерен сдать в аренду принадлежащее ему жилое помещение. Как ему поступить, чтобы соблюсти все требования законодательства?

	
	А
	Он не имеет права сдавать недвижимость в аренду

	
	Б
	Он вправе заключить договор, но при этом обязан отражать полученный доход в справке установленной формы

	
	В
	Он должен поставить в известность своего непосредственного руководителя и представителя нанимателя

	
	Г
	Он должен подать заявление в созданную в муниципальном органе комиссию по урегулированию конфликта интересов

	

	13.
	Что должен сделать гражданин, официально являющийся членом политической партии, при поступлении на муниципальную службу?

	
	А
	Приостановить членство в партии с момента заключения с ним служебного контракта

	
	Б
	Уведомить представителя нанимателя о своем членстве  в политической партии

	
	В
	Подать заявление  в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов

	
	Г
	Не обязан предпринимать никаких действий

	

	14.
	Муниципальный служащий состоит в кадровом резерве. Каким образом он может быть назначен на вакантную должность муниципальной службы?

	
	А
	С его согласия по решению представителя нанимателя

	
	Б
	Без его согласия, если вакансия открыта в муниципальном органе, в котором создан кадровый резерв

	
	В
	С его согласия по решению руководителя кадровой службы муниципального органа

	
	Г
	Нахождение в кадровом резерве автоматически предполагает согласие на назначение из него на любую вакантную должность

	

	15.
	Муниципальный служащий подает в установленном порядке сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера относительно себя и своей семьи. Сведения о ком он подавать не обязан?

	
	А
	Супруга (супруг)

	
	Б
	Сын, 7 лет

	
	В
	Дочь, 17 лет

	
	Г
	Сын, 23 года

	

	16.
	Муниципальный служащий может получить дополнительное профессиональное образование?

	
	А
	как в Российской Федерации, так и за ее пределами

	
	Б
	только в Российской Федерации

	
	В
	только в Российской Федерации и других государствах – участниках СНГ

	
	Г
	в    Российской    Федерации,    а    также    за    ее    пределами    при    условии    наличия соответствующих международных соглашений



Блок  «Основы законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции».
	17.
	К коррупции относится:

	
	А
	любое нарушение муниципальным служащим требований к служебному поведению

	
	Б
	использование  муниципальным  служащим  своего  должностного  положения  в целях приобретения выгоды для своих близких родственников

	
	В
	разглашение муниципальным служащим информации, ставшей ему известной в ходе исполнения должностных обязанностей

	
	Г
	любое нарушение муниципальным служащим требований к служебному поведению


	

	18.
	Конфликт интересов на муниципальной службе – это ситуация, когда:

	
	А
	личная заинтересованность муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей

	
	Б
	муниципальным служащим совершено коррупционное правонарушение

	
	В
	 муниципальный служащий получает поручение, исполнение которого связано с нарушением действующего законодательства

	
	Г
	муниципальный служащий негативно оценивает реализуемую муниципальным органом политику или принятые руководством решения и, как следствие, не прилагает достаточного усердия и добросовестности для выполнения своих должностных обязанностей

	

	19.
	В      соответствии      с      Федеральным      законом      от      25 декабря      2008 г.      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» противодействие коррупции является обязанностью:

	
	А
	только правоохранительных органов

	
	Б
	только муниципальных органов

	
	В
	только муниципальных органов и иных муниципальных организаций

	
	Г
	как     муниципальных    органов,     иных     муниципальных     организаций,     так     и организаций частного сектора (коммерческих и некоммерческих)

	

	20.
	Сведения     о     доходах,     об     имуществе     и     обязательствах     имущественного     характера муниципальный служащий представляет:

	
	А
	непосредственному руководителю

	
	Б
	в кадровую службу муниципального органа

	
	В
	в      комиссию      по      соблюдению      требований      к      служебному      поведению      и урегулированию конфликта интересов

	
	Г
	в налоговые органы

	

	21.
	Ответственность   при   исполнении   муниципальным   служащим   неправомерного   поручения несет:

	
	А
	только давший поручение руководитель

	
	Б
	только выполнивший поручение муниципальный служащий

	
	В
	руководитель муниципального органа

	
	Г
	давший     поручение     руководитель     и     выполнивший     поручение     муниципальный служащий

	

	22.
	В сети «Интернет» сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные муниципальными служащими

	
	А
	не размещаются, поскольку являются сведениями конфиденциального характера

	
	Б
	размещаются   в   отношении   муниципальных   служащих,   замещающих   должности, включенные в специальный перечень



	
	В
	размещаются   в   отношении   муниципальных   служащих,   давших   свое   письменное согласие на опубликование сведений



	
	Г
	размещаются     в     отношении     всех     муниципальных     служащих,     представляющих указанные сведения

	

	23.
	В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается получать подарки в связи с исполнением должностных обязанностей от:

	
	А
	физических и юридических лиц

	
	Б
	физических и юридических лиц, за исключением подарков, врученных в связи с протокольными мероприятиями

	
	В
	физических лиц

	
	Г
	юридических лиц

	

	24.
	Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера обязаны представлять

	
	А
	все муниципальные служащие

	
	Б
	муниципальные   служащие,   замещающие   должности   категории   «руководители»   и «специалисты»



	
	В
	муниципальные   служащие,   замещающие   должности   высшей,   главной   и   ведущей группы должностей



	
	Г
	муниципальные   служащие,   замещающие   должности,   включенные   в   специальный перечень



	Блок «Русский язык – государственный язык Российской Федерации»



	25.
	Выберите вариант ответа, в котором во всех случаях на месте пропуска пишется буква А:

	
	А
	демокр… тический, сост… влять, антик… ррупционный, ср… внение

	
	Б
	возгл…влять, л…коничный, отр….слевой, тр….ектория

	
	В
	выр… щенный, пров… кационный, напр… вление, перс… нал

	
	Г
	предпол….гать, вопл…тить, пар…доксальный, неук…снительный

	

	26.
	Выберите вариант ответа, в котором на месте пропуска пишется буква Ь:

	
	А
	Муниципальный  служащий  имеет право расторгнуть служебный договор и уволит…ся с муниципальной службы по собственной инициативе.

	
	Б
	Выплата компенсации за неиспользованные ежегодные   оплачиваемые   отпуска производит…ся представителем нанимателя.

	
	В
	Второй экземпляр служебного договора хранит…ся в личном деле муниципального служащего.

	
	Г
	Законодательством о муниципальной службе определены случаи, при которых конкурс на замещение должности муниципальной службы не проводит…ся.

	

	27.
	В каком варианте ответа верно употреблены прописные и строчные буквы?

	
	А
	органы государственной власти субъектов Российской Федерации

	
	Б
	высшие должностные лица Субъектов Российской Федерации

	
	В
	Центральная избирательная Комиссия Российской Федерации

	
	Г
	руководители     Фракций     в     Государственной     Думе     Федерального     Собрания Российской Федерации

	

	28.

	Выберите вариант, в котором во всех случаях НЕ со словами пишется раздельно:

	
	А
	(не) обычное явление, (не)правовой характер, договор о (не) нападении

	
	Б
	(не) движимое имущество, (не) достача, вовремя (не) согласовано

	
	В
	(не) закончив доклад, ещё (не) подписанный указ, документы (не) исправлены

	
	Г
	земля   (не)   приватизирована,   (не)   преодолимые   обстоятельства,   (не)   подлежит исполнению

	

	29.

	В каком варианте ответа в выделенном слове на месте пропуска пишется И?

	
	А
	Обрушение части кровли произошло вследстви… накопления снега

	
	Б
	В    заключени…    встречи начальник республиканских  ЗАГСов рассказала об успехах в переходе на электронный документооборот

	
	В
	В   заключени…   Министерство   финансов   Российской   Федерации   дает   оценку финансовых последствий принятия соответствующих решений для бюджетов и внебюджетных фондов

	
	Г
	Дополнительное профессиональное образование муниципального служащего осуществляется     в     течени…     всего     периода     прохождения     им     муниципальной службы

	

	30.

	Выберите вариант ответа с раздельным написанием:

	
	А
	Налоговый   кодекс    Российской   Федерации   устанавливает   систему   налогов   и сборов, а так(же) общие принципы налогообложения и сборов

	
	Б
	Для пациента форма собственности значения не имеет, за(то) он получает главное – высокое качество обслуживания

	
	В
	Сегодня жители наших городов фактически оплачивают ветхую и от(того) дорогостоящую коммунальную инфраструктуру

	
	Г
	Обращение к примирительным процедурам приостанавливает течение срока исковой давности вне зависимости от(того), сколько осталось до истечения срока давности

	

	31.
	Выберите вариант ответа, в котором запятые расставлены верно:

	
	А
	Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения

	
	Б
	Состав аттестационной комиссии формируется, таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения

	
	В
	Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на, принимаемые аттестационной комиссией, решения

	
	Г
	Состав аттестационной комиссии формируется, таким образом чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения

	32.
	В каком слове ударение падает на первый слог?

	
	А
	квартал

	
	Б
	оптовый

	
	В
	звонит

	
	Г
	средства


Блок «Основы законодательства о местном самоуправлении»

	33.
	Какие существуют виды органов местного самоуправления, выделяемые по способу их образования?



	
	А
	органы специального назначения



	
	Б
	выборные органы



	
	В
	органы общего назначения



	
	Г
	органы, формируемые на добровольной основе, на основе назначения




	34.
	Местная администрация – это…



	
	А
	законодательный орган местного самоуправления



	
	Б
	исполнительно-распорядительный орган



	
	В
	судебный орган

· 

	
	Г
	контролирующий орган


	35.
	К исключительному ведению какого органа относится установление местных налогов и сборов?

	
	А
	представительного органа МО



	
	Б
	исполнительного органа субъекта



	
	В
	исполнительного органа МО



	
	Г
	законодательного органа субъекта


	36.
	Глава местной администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, уставом муниципального образования, нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования, по вопросам местного значения издает:



	
	А
	постановления местной администрации

	
	Б
	распоряжения местной администрации

	
	В
	приказы местной администрации

	
	Г
	решения местной администрации


	37.
	Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого муниципального служащего отпуска не может превышать:



	
	А
	10 дней

	
	Б
	12 дней

	
	В
	15 дней

	
	Г
	18 дней


	38.
	В целях организации взаимодействия органов местного самоуправления, выражения и защиты общих интересов муниципальных образований в каждом субъекте Российской Федерации образуется:



	
	А
	ассоциация органов местного самоуправления субъекта Российской Федерации

	
	Б
	совет муниципальных образований субъекта Российской Федерации

	
	В
	союз муниципальных образований субъекта Российской Федерации

	
	Г
	общество муниципальных образований субъекта Российской Федерации


	39
	Организацию и ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации осуществляют:



	
	А
	федеральные органы исполнительной власти

	
	Б
	органы государственной власти субъекта Российской Федерации

	
	В
	органы местного самоуправления

	
	Г
	надзорные органы 


	40.
	Схема территориального планирования муниципального района, не предусматривающая размещение линейных объектов федерального, регионального или местного значения, утверждается на срок: 



	
	А
	не менее чем пять лет

	
	Б
	не менее чем десять лет

	
	В
	не менее чем пятнадцать лет

	
	Г
	не менее чем двадцать лет


Блок «Знание основ делопроизводства и документооборота»
	41.
	Состав документов в организации зависит от:

	
	А
	порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность)

	
	Б
	объема и характера взаимосвязей в организации

	
	В
	характера взаимоотношений с другими организациями и государственными органами

	
	Г
	все вышеперечисленное


	42.
	Унификация документов – это:


	
	А
	установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов

	
	Б
	установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов

	
	В
	установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и создание трафаретных текстов

	
	Г
	нет правильного ответа


	43.
	Документооборот – это:


	
	А
	движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки

	
	Б
	документ, не требующий особого внимания

	
	В
	движение документов в организации с момента их получения до завершения исполнения или отправки в архив

	
	Г
	нет правильного ответа


	44.
	К документам, подлежащим обязательному контролю, относятся:


	
	А
	документы вышестоящих органов

	
	Б
	распорядительные документы органа местного самоуправления

	
	В
	важные специфические документы, свойственные этой системе управления, с конкретными сроками исполнения

	
	Г
	все перечисленные


	45.
	К организационным документам не относятся

	
	А
	правила

	
	Б
	инструкции (методические рекомендации)

	
	В
	планы

	
	Г
	протоколы 


	46.
	Делопроизводство – это:


	
	А
	отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию работы с офисными документами

	
	Б
	деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в органах власти

	
	В
	сфера деятельности по обеспечению организации документами

	
	Г
	нет правильного ответа


	47.
	В каком стиле речи обычно составляются документы?

	
	А
	официально-деловом


	
	Б
	 публицистическом

	
	В
	разговорном 


	
	Г
	научном


	48.
	Документ, регламентирующий  в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников

	
	А
	штатное расписание

	
	Б
	правила внутреннего трудового распорядка

	
	В
	устав организации

	
	Г
	правила техники безопасности


Если у Вас осталось время, можете проверит свои ответы

КОНЕЦ ТЕСТА
ТЕСТ

на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  (оценка профессиональных качеств)
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	Приложение №2
к протоколу комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации 

Кормовского сельского поселения от 13.08.2018 № 2


ТЕСТ

на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  

(оценка личностно-профессиональных качеств)
С помощью этого теста можно получить аналитическую оценку уровня раз​вития некоторых личных качеств, необходимых для руководителя.

 Тест включает в себя 40 утверждений различной направленности, свое отноше​ние к которым следует выразить, используя следующие варианты ответов:

· полностью согласен — 2 балла;

· частично согласен — 1 балл;

· не согласен — 0 баллов.

Каждый из вариантов ответов, таким образом, оценивается по 3-балльной шкале.

С помощью теста определяются: уровень социальной нравственности (цифра I на бланке), духовной зрелости (II), эмоциональной зрелости (III), социального интеллекта (IV). Под цифрой V будет зафиксирована величина, отражаю​щая интегральную оценку.

Определите свое отношение к следующим утверждениям:

1. Законы следует безоговорочно соблюдать.

2. Интересы коллектива выше личных.

3. Трудовые коллективы сейчас не обладают правом решать, что для них при​емлемо и важно.

4. Выборы руководителей лишены смысла, поскольку в основном выбирают не тех, кого следует.

5. Следует препятствовать развитию неформальных движений в молодежной среде.

6. Государству необходим строжайший режим экономии во всех сферах, в том числе и в сферах образования и здравоохранения.

7. Работа в кооперативах — дело нечистое, неприемлемое для порядочных людей.

8. В политике очень трудно составить собственное мнение.

9. Лучше всего стараться все делать самому.

10. Не люблю, чтобы мне приказывали.

11. Критиковать можно в том случае, если можешь предложить лучший ва​риант.

12. Не следует чувствовать личной ответственности за решения своего руко​водства.

13. Я не могу делать того, что противоречит моим принципам.

14. Не следует выплачивать пособия по безработице, так как они не побужда​ют к труду.

15. Каждый должен идти своим путем и в ответственные моменты полагаться лишь на самого себя.

16. Следует всегда поддерживать и выполнять решения своего руководителя.

17. Современная политика — дело столь сложное и многогранное, что зани​маться ею должны исключительно профессионалы.

18. Людям нужно кому-то подчиняться.

19. Я сторонник «жесткого» руководства, поскольку так легче воплощать в жизнь свои идеи.

20. Очевидные сомнения руководителя ослабляют коллектив.

21. Я всегда принимаю правильные решения.

22. Граждане прежде всего должны уметь приспосабливаться.

23. Во имя интересов коллектива можно иногда пренебречь благополучием отдельных людей.

24. Предпочитаю, чтобы мне всегда и во всем указывали, что я должен делать.

25. Подчиненные не должны критиковать поступки руководителей.

26. Мне не нравится вседозволенность в чем бы то ни было.

27. В некоторых людях я сразу усматриваю лицемерие и коварство.

28. Возражать кому-либо — значит создавать себе дополнительные трудности.

29. Никогда не нужно говорить о том, о чем не имеешь понятия.

30. Меня раздражает глупость других.

31. Я не люблю нести ответственность за кого-либо.

32. Я всегда приспосабливаюсь к окружающим.

33. С людьми, к которым не испытываешь симпатии, не обязательно вести себя вежливо.

34. Тунеядцев лучше всего изолировать от общества.

35. Образовательные организации должны научить учащихся послушанию.

36. Мне порой доставляет удовольствие сделать кому-нибудь неприятность.

37. Из принципа никому не даю в долг.

38. Мне порой трудно выразить свое мнение или мысль.

39. Мнение начальника всегда более весомо, чем мнение подчиненного.

40. Приятельские отношения между подчиненными и руководителями наносят вред эффективности деятельности организации.

 Результат теста определяется следующим образом:
1.Подсчитайте сумму баллов по пунктам 1-20. Запишите на бланке (циф​ра I). Это уровень вашей социальной нравственности.

2. Подсчитайте сумму баллов по пунктам 21-30. Запишите на бланке (циф​ра II). Это уровень вашей духовной зрелости.

3. Подсчитайте сумму баллов по пунктам 31-40. Запишите на бланке (циф​ра III). Это уровень вашей эмоциональной зрелости.

4. Сложите две последние величины (это будет сумма баллов по пунктам 21-40). Запишите на бланке (цифра IV). Это уровень вашего социально​го интеллекта.

5. Подсчитайте общую сумму баллов по пунктам 1-40. Запишите на бланке (цифра V). 
Она представляет собой интегральную оценку, отражающую ваш потенциал как лидера в больших коллективах и группах людей, в том числе группах общественно-политической ориентации. Таким образом, у вас получилось 5 величин, отражающих уровни вашей:

♦ социальной нравственности;

♦ духовной зрелости;

♦ эмоциональной зрелости;

♦ социального интеллекта;

♦ группового лидерства.

БЛАНК ТЕСТА

на соответствие квалификационных требований, предъявляемых к целевой должности, на замещение которой претендует кандидат  

(оценка личностно-профессиональных качеств)
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 Дифференцированная оценка теста производится по следующей схеме:

1. Уровень социальной нравственности (сумма баллов по пунктам 1-20, на бланке цифра I): 0-2 — самый высокий; 3-6 — очень высокий; 7-10 — высокий; 11-15 —незаурядный; 16-21 —средний; 22-26 — ниже среднего; 27-30 — низкий; 31-34 — очень низкий; 35-40 — самый низкий.

2. Уровень духовной зрелости (сумма баллов по пунктам 21-30, на бланке цифра II): 0-1 — самый высокий; 2-3 очень высокий; 3-4 — высокий; 5-7 — незаурядный;8-10 —средний; 11-13—ниже среднего; 14-15—низкий; 16—17— очень низкий; 18—20—самый низкий.

3. Уровень эмоциональной зрелости (сумма баллов по пунктам 31 -40, на блан​ке цифра III): 0-1 — самый высокий; 2-4 — очень высокий; 5-7 — высокий; 8-10 — незаурядный; 11-13 — средний; 14-15 — ниже среднего; 16-17 — низкий; 18-19 — очень низкий; 20 — самый низкий.

4. Уровень социального интеллекта (сумма баллов по пунктам 21-40, на бланке цифра IV): 0-2 — самый высокий; 3-6 — очень высокий; 7-11 — высокий; 12-17 — незаурядный; 18-23 — средний; 24-28 — ниже среднего; 29-32 — низкий; 33-36 - очень низкий; 37-40 — самый низкий.

5. Интегральная оценка качеств, отражающая уровень лидерства (сумма бал​лов по пунктам 1-40, на бланке цифра V): 

67-80 баллов — вы относитесь к людям, которые обычно не вызывают симпатии у окружающих. Вы мало в чем разбираетесь, редко имеете собственное мнение, подчиняетесь строго​му приказу. Вы, как правило, не чувствуете угрызений совести. Можете сплотить вокруг себя людей, похожих по характеру, единомышленников; 

50-66 баллов — вы один из тех, кто не все видит или слышит. Вам вовсе не хочется меняться, лучший путь — пусть все останется по-прежнему. Экс​периментов не признаете и в принципе боитесь риска. Вы справедливы, но из-за преобладающего в вас консервативного начала многие ваши действия воспринимаются как несправедливые. Вам следовало бы больше интересо​ваться реалиями жизни и проблемами окружающих вас людей. Это принес​ло бы пользу и вам, и коллективу; 

31-49 баллов — вы типичный «середняк». В ваших интересах нет устойчивых приоритетов. Все, что выходит за рам​ки стандарта, оцениваете критически и с оговорками. Обладаете интуици​ей и совестью, умеете четко формулировать и высказывать свое мнение. Вам неприятны пристальное внимание со стороны других или принужде​ние. С другой стороны, вы всегда стремитесь договориться. Научившись отделять главное от второстепенного, вы вполне можете стать даже поли​тическим лидером;

 14-30 баллов — вы явный демократ, в полной мере об​ладающий чувством ответственности. Ваша нравственность и социальные интересы четко выражены. Вы стараетесь поддерживать новые начинания, ибо убеждены, что новое всегда более прогрессивно и никакой сложивший​ся порядок не может быть окончательным. Весьма немногое принимаете безоговорочно, ибо вы неизменно критичны и отрицаете поспешность в принятии решений. Страстно защищаете свои идеи и трудно идете на ком​промисс. К сожалению, вы представляете меньшинство, но вы именно из тех людей, которые обладают качеством лидера; 

0-13 баллов — ваша нена​дежность слишком очевидна. Если вам что-либо не нравится (а это случа​ется часто), вы раздражаетесь и становитесь трудным для окружающих. Вы добиваетесь своей цели непреклонно и энергично, вплоть до открытого со​противления. По вашему убеждению, цель оправдывает средства Нетерпе​ливость и явная нехватка объективности — ваше слабое место. Порой вами овладевает какая-нибудь идея, но нетерпеливость мешает ее воплощению в жизнь.

Таким образом, потенциал подлинного руководителя заложен в интервале 14-30 баллов, а оптимальный интервал еще более узкий — 20-25 баллов.

Х








