Методические рекомендации по подготовке документов конкурсантов на Новосибирский областной конкурс профессионального мастерства на звание «Лучший работник учреждения социального обслуживания населения» (далее - Конкурс)
1. Выдвижение участников на Конкурс

При отборе кандидатур для участия в Конкурсе в первую очередь необходимо правильно подсчитать стаж работы в учреждениях социального обслуживания, который должен составлять не менее 10 лет, при этом не менее 5 лет в учреждении, от которого выдвигается кандидат на конкурс. 

В номинации «Специальная премия «Лучший молодой специалист социальной службы» стаж работы может быть не менее 5 лет в занимаемой должности в учреждении, от которого выдвигается кандидат на конкурс, и возраст участника должен быть до 30 лет.

В номинации «Специальная премия «За долголетие в социальной работе» стаж работы должен быть не менее 20 лет в учреждениях социального обслуживания.
2. Содержательная часть работы участника Конкурса

При подготовке конкурсной документации необходимо обратить особое внимание на содержательную часть конкурсной работы и отражение реальных достижений конкурсанта, его личного участия в работе учреждения, на полноту и конкретность представляемой информации об итогах профессиональной деятельности, на раскрытие использования в работе инновационных технологий социального обслуживания, значения их применения на качество обслуживания отдельных категорий граждан и результаты работы учреждения в целом. 
2.1. Представление на победителей первого этапа Конкурса (далее – Представление, номинант) оформляются по форме согласно приложению № 2 к положению о Конкурсе, утвержденному приказом министерства труда и социального развития Новосибирской области (далее - министерство). 

Представление составляется объемом не более четырех страниц машинописного текста (шрифт - Times New Roman, размер 14) и не должно содержать дополнительные элементы оформления. Представление дублируется в формате документа Microsoft Office Word в электронном виде на съемном носителе (диске или флэш - карте) и представляется в министерство.
Заполнение Представления начинается с указания полного наименования учреждения социального обслуживания населения согласно его Уставу, размещенное по центру листа.

Затем вносится наименование номинации в соответствии с положением о Конкурсе, утвержденным приказом министерства, фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью номинанта, занимаемая должность и наименование учреждения социального обслуживания населения полностью без сокращений.
В Представлении на номинанта указываются:
1. Число, месяц, год рождения. 
2. Место рождения.
3. Стаж работы общий, в отрасли социального обслуживания, в данном учреждении, в занимаемой должности.
4. Сведения об уровне образования, с указанием наименования образовательной организации, полученной квалификации/специальности, датой окончания данной организации.
5. Сведения о наградах, полученных от высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа социальной защиты населения субъекта Российской Федерации, перечисленные в хронологическом порядке, с указанием года получения и полного наименования награды.
6. Сведения о выдающихся заслугах, на основании которых номинант признан победителем на первом этапе Конкурса. 
В данной части Представления рекомендуется отразить основные достижения номинанта кратко, четко и содержательно:
1) сведения о том, за что номинант признан победителем на первом этапе Конкурса и выдвигается учреждением для участия во втором этапе;
2) информацию об инновационной деятельности номинанта, разработанных им проектах, практических работах, внедренных им методиках, практиках и технологиях;

3) информацию о достигнутых результатах его работы, результатах внедрения методик, практик и  технологий;
4) информацию о значении его разработок для совершенствования социального обслуживания и социального сопровождения на территории муниципального района (городского округа) и Новосибирской области в целом, позволяющие оценить заслуги данного человека для развития отрасли;

5) информацию о повышении квалификации, переобучении, дополнительном образовании, участии в других обучающих мероприятиях за последние три года с целью профессионального развития и расширения профессиональных возможностей (данные сведения отражаются при необходимости для освещения достижений номинанта);

6) достижения и выдающиеся заслуги номинанта в его трудовой деятельности и исполнении своих служебных обязанностей;

7) личностные качества номинанта, позволяющие добросовестно и ответственно исполнять свои служебные обязанности;

8) другие сведения, позволяющие оценить заслуги номинанта.
7. Сведения об отсутствии замечаний контролирующих органов в адрес учреждения, в котором работает номинант, за последние три года.
В данном разделе указываются сведения о проведенных проверках за последние три года, предшествующие году выдвижения номинанта: когда и каким контролирующим органом проводилась проверка, что проверялось, отсутствовали и вынесены замечания, какие именно, информация об их устранении.
8. Сведения о результатах проведения общественными советами независимой оценки качества оказания услуг учреждением, в котором работает номинант.
В данном разделе необходимо указать в каком году и каким общественным советом проводилась независимая оценка качества условий оказания услуг учреждением, которое выдвигает номинанта: в период с 2015 по 2017 годы независимая оценка качества оказания услуг организациями социального обслуживания Новосибирской области проводилась Общественным советом по проведению независимой оценки качества оказания услуг организациями социального обслуживания Новосибирской области при министерстве социального развития Новосибирской области, в 2018 году - Общественным советом по проведению независимой оценки качества условий оказания услуг организациями социального обслуживания при министерстве труда и социального развития Новосибирской области.
Вся информация о проведении независимой оценки качества (перечни учреждений, рейтинги, рекомендации, планы по устранению недостатков) размещена на официальном сайте министерства в сети «Интернет» в разделе «Независимая оценка/Проведение независимой оценки качества» http://mtsr.nso.ru/page/1275.
2.2. Личный листок по учету кадров с приклеенной в правом верхнем углу цветной или черно-белой фотографией 4x6 см, заверенный печатью и подписью руководителя учреждения.
2.3. Копия диплома о высшем образовании или среднем профессиональном образовании, соответствующем направлению деятельности, или аттестата об основном общем образования или о среднем (полном) общем образовании, заверенная печатью и подписью руководителя учреждения. Если номинант имеет несколько документов о высшем образовании или среднем профессиональном образовании, то прикладываются копии всех этих документов.

Для информации о смене фамилии при вступлении в брак прикладывается копия свидетельства о вступлении в брак, заверенный печатью и подписью руководителя учреждения.
2.4. Копии дипломов, свидетельств, сертификатов, удостоверений о повышении квалификации, специализации, переподготовке (при наличии), заверенные печатью и подписью руководителя учреждения, располагаются в хронологическом порядке.
2.5. Копия документа, подтверждающего наличие награды, полученной от высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа социальной защиты населения субъекта Российской Федерации (при наличии), заверенная подписью и печатью руководителя учреждения. Если номинант имеет несколько документов о наградах, то прикладываются копии всех этих документов в хронологическом порядке.
2.6. Отчет конкурсанта об основных итогах профессиональной деятельности за последние 3 года формируется общим объемом не более 8-10 листов. Объем отчета конкурсанта может быть более 10 листов, если это необходимо для изложения инновационной деятельности номинанта, описании использования новых технологий и разработок, а также если он содержит графическую информацию, необходимую для отражения конкретных результатов и достижений. На последнем листе отчета номинант указывает свою должность, фамилию и инициалы, а также свою подпись.
В отчет включается развернутая информация, изложенная кратко в Представлении. 
Отчет может содержать информацию об опыте работы, специальном профильном образовании и повышении квалификации, владении смежными специальностями (при наличии), сведения о внедрении конкурсантом или при его непосредственном участии передовых технологий (методик) работы с пожилыми людьми, инвалидами, детьми, с семьями, имеющими детей (указать какими), которые должны быть четко сформулированы и описаны, иметь пояснения о том, в чем их новизна и отличие от ранее используемых (указать каких), об инновационной деятельности номинанта, разработанных проектах, практических работах, внедренных им методиках, практиках и технологиях, результатах внедрения. 

Отчет может быть дополнен цветными сюжетными фотографиями для иллюстрации специфики работы номинанта; графиками, таблицами и диаграммами отражающими достижения номинанта в статистическом анализе; иными элементами, позволяющими раскрыть суть работы номинанта.
Если в отчете номинанта дается ссылка на участие в проектах, то необходимо указать данные об организаторах проекта, за счет каких средств осуществлялась поддержка (областной, городской бюджет или иные), согласно какому нормативному акту принято решение о предоставлении гранта.
Все достижения номинантов излагаются как можно более конкретно, с четким отражением достигнутых результатов и примеров внедрения новых технологий, практик, методик.

2.7. Копии патентов, рационализаторских предложений включаются в конкурсную работу при наличии их у номинантов, при их отсутствии данный раздел не формируется. 
2.8. Перечень научных и практических публикаций в периодических изданиях включаются в конкурсную работу при наличии их у номинантов, при их отсутствии данный раздел не формируется.
Рекомендуется сформировать перечень научных и практических публикаций в периодических изданиях, к нему можно приложить ксерокопии или сканы наиболее значимых и интересных публикаций с соответствующими ссылками на издания.
2.9. Отзывы обслуживаемых граждан о номинанте не более 5 штук можно включать в конкурсную работу по желанию номинанта. Их можно представить в виде оригиналов, сканов или заверенных копий.

2.10. Видеоматериалы (видеоролики или слайд - шоу по направлению деятельности каждого претендента продолжительностью не более 90 – 120 секунд), характеризующие работу номинанта, представляется только на электронном носителе (диске или флэш-карте). Если видеоматериалы имеют большой объем, то рекомендуется не присылать их по электронной почте, а представить на съемном носителе (диске или флэш - карте). Прилагаемые электронные носители желательно подписать и закрепить в папках пакетов документов конкурсантов. Если участник подготовил на Конкурс презентацию своей работы, то рекомендуется ее представить также в электронном виде на съемном носителе (диске или флэш - карте).
Фотоматериалы, представленные в работе, должны отражать основные направления деятельности конкурсанта. Сюжетные цветные фотографии конкурсанта в процессе работы (3-5 штук) в формате JPEG размером не менее 1000х2000 пикселей могут быть представлены по тексту отчета конкурсанта об основных итогах профессиональной деятельности за последние 3 года, а также приложены к работе в соответствующем разделе, на который по тексту отчета можно добавить соответствующие ссылки. 
Портретная цветная фотография номинанта крупным планом может быть приложена к конкурсной работе в электронном виде на съемном носителе (диске или флэш - карте) по желанию, и в пакет документов в распечатанном виде может не включаться.

Фото- и видеоматериалы должны быть продублированы в электронном виде на съемном носителе (диске или флэш - карте) и приложены к пакету документов.
2.11. Протокол общего собрания коллектива учреждения на победителя первого этапа Конкурса оформляется с учетом требований к оформлению Представления на номинанта. Протокол дублируется в формате документа Microsoft Office Word в электронном виде на съемном носителе (диске или флэш - карте) и представляется в министерство.
Исполняя требования о необходимости участия в общем собрании коллектива, на котором должно присутствовать не менее 2/3 трудового коллектива, то в протоколе общего собрания коллектива должна быть указана общая численность членов трудового коллектива и количество присутствующих.
3. Оформление пакета документов участника Конкурса
Документы оформляются на белой бумаге формата А4, формируются в папку с разъемным креплением и книжной ориентацией, листы вкладываются в прозрачные файлы с возможностью их перелистывания без извлечения из файлов.

Пакеты документов номинантов со всеми материалами представляются в министерство на бумажном носителе и в электронном виде (на съемном носителе: диске или флэш – карте) в обязательном порядке прилагаемом к пакету документов. Также на съемном носителе в обязательном порядке  представляются все соответствующие документы, продублированные в формате Microsoft Office Word (Представление, личный листок по учету кадров, отчет конкурсанта, протокол общего собрания коллектива и другие).
При формировании в папку документы необходимо располагать в той последовательности, в которой они перечислены в приложении № 1 к положению о Конкурсе приказа министерства.
Пакет документов должен включать содержание представляемых разделов, а также разделительные листы с наименованием соответствующего раздела в соответствии в соответствии с содержанием («Представление на номинанта», «Личный листок по учету кадров», «Копии дипломов об образовании, дипломов, свидетельств, сертификатов, удостоверений о повышении квалификации, специализации, переподготовке» и т.д.).
Представление, протокол общего собрания и отчет конкурсанта должны быть оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к деловым документам (поля, шрифт, отступы и абзацы), и не содержать дополнительных элементов оформления.
Печатью учреждения и подписью руководителя учреждения должны быть заверены следующие документы:

- личный листок по учету кадров;
- копия документа об образовании в зависимости от квалификационных требований к образованию, предъявляемых к занимаемой должности;
- копии дипломов, свидетельств, сертификатов, удостоверений о повышении квалификации, специализации, переподготовке;
- копия документа, подтверждающего наличие награды, полученной от высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа социальной защиты населения субъекта Российской Федерации, заверенная подписью и печатью руководителя учреждения;

- копии патентов, рационализаторских предложений (при их наличии);
- копии отзывов обслуживаемых граждан о конкурсанте;
- протокол общего собрания коллектива учреждения на победителя первого этапа Конкурса в государственном (муниципальном) учреждении, которое выдвигает номинанта;

- Представление.
Направлять материалы конкурсантов в министерство по электронной почте до представления конкурсных работ на бумажном носителе не требуется.
	
	Приложение №1




Протокол общего собрания коллектива

  Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» _______ района Новосибирской области 

(МБУ «КЦСОН» __________ района НСО)
          «__»  ______  2015 г.                                                                                                    № ___    

о выдвижении кандидатур на Новосибирский областной конкурс профессионального мастерства на звание «Лучший работник учреждения социального обслуживания населения».

Председательствовал – Фамилия И.О. – директор

Секретарь – Фамилия И.О. – специалист по кадрам  

Присутствовали: 70 человек из 90 членов трудового коллектива        

          СЛУШАЛИ:

 
Выступление директора Фамилия И.О., ознакомила коллектив с Положением о Новосибирском областном конкурсе профессионального мастерства на звание «Лучший работник учреждения социального обслуживания населения»

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. заместитель директора, Фамилия И.О. представитель трудового коллектива, которые предложили поддержать инициативу участия в конкурсе номинанта Фамилия Имя Отчество (полностью), специалиста по социальной работе отделения срочного социального обслуживания населения муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» _____________ района Новосибирской области.

ПОСТАНОВИЛИ:

По результатам голосования (указать каким количеством голосов) Фамилия Имя Отчество (полностью), специалист по социальной работе отделения срочного социального обслуживания населения муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» ________ района Новосибирской области, признана победителем первого этапа Новосибирского областного конкурса профессионального мастерства на звание «Лучший работник учреждения социального обслуживания населения» в номинации «Лучший специалист по социальной работе учреждения социального обслуживания» муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» __________ района Новосибирской области.
        Председательствующий                                              И.О.Фамилия
        Секретарь                                                                      И.О. Фамилия
         Директор МБУ «КЦСОН»

         ___________ района НСО                                          И.О.Фамилия

МП Протокол заверить печатью учреждения
	
	Приложение №2




Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» _______________ района Новосибирской области

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на победителя первого этапа областного конкурса на звание «Лучший работник учреждения социального обслуживания» в номинации «Лучший специалист по социальной работе учреждения социального обслуживания» 

ФИО (полностью) специалиста по социальной работе отделения срочного социального обслуживания населения муниципального бюджетного учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения» ____________ района Новосибирской области.
	Число, месяц, год рождения:


	Место рождения:



	Образование:


	Окончила:



	Специальность по образованию:


	Награждена:

 

	Стаж работы: общий – __ года
	

	в данном коллективе –__ лет
	в отрасли – __ лет


СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ

	Месяц и год
	Должность с указанием организации



	Поступления 
	Ухода 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	По настоящее время
	Специалист по социальной работе отделения срочного социального обслуживания населения МБУ «КЦСОН» ___________ района Новосибирской области


Директор                                               И.О. Фамилия
МП Представление заверить печатью учреждения
