О проведении

городского конкурса

«Лучший секретарь-референт 2006 года»


В целях раскрытия роли секретаря-референта – помощника руководителя предприятия, учреждения, организации любой формы собственности, повышения значимости и необходимости профессии секретаря-референта, руководствуясь Уставом 
городского округа Тольятти,

постановляю:


1. Провести второй городской конкурс «Лучший секретарь-референт 2006 года» с 01.04.2006 г. по 27.04.2006 г.

2. Утвердить Положение о проведении городского конкурса «Лучший секретарь-референт 2006 года» (Приложение № 1).


3. Создать и утвердить конкурсную комиссию (Приложение № 2).

4. Возложить функции организатора конкурса на мэрию городского округа Тольятти (Мелёхина Г.И.).

5. Предложить осуществлять функции организатора конкурса совместно с мэрией Тольяттинскому филиалу Российского государственного гуманитарного университета. 

6. Отделу по работе со СМИ мэрии (Телелькова Л.В.) опубликовать в средствах массовой информации сведения об условиях проведения и результатах подведения итогов городского конкурса.

Мэр   









 Н.Д. Уткин
Приложение № 1
к постановлению мэра 

от 27.03.2006 г.
№ 1834-1/п
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении городского конкурса

 «Лучший секретарь-референт 2006 года»

1. Общие положения

1.1. Данное Положение регламентирует порядок организации и проведения городского конкурса «Лучший секретарь-референт 2006 года» (далее – конкурс).

1.2. Основополагающими принципами проведения конкурса являются принципы равных условий и возможностей для всех секретарей-референтов, гласности и объективности оценки.

1.3. Основными целями настоящего конкурса являются: выявление и поощрение секретарей-референтов, добившихся значительных успехов в данной должности; распространение опыта эффективной работы; формирование банка данных лучших секретарей-референтов.
1.4. Участниками конкурса могут быть секретари-референты предприятий, учреждений, организаций всех форм собственности.

1.5. Организатором конкурса является мэрия городского округа Тольятти совместно с Тольяттинским филиалом Российского государственного гуманитарного университета при информационной поддержке муниципальной газеты «Городские Ведомости». 

2. Порядок проведения конкурса


2.1. Конкурс проводится в два этапа.


2.2. Организатор размещает в СМИ информацию о порядке проведения конкурса и о требованиях к участникам не позднее одного месяца до дня начала его проведения.


2.3. Для всех секретарей-референтов, желающих принять участие в городском конкурсе в отделе предпринимательства и туризма департамента потребительского рынка и предпринимательства мэрии и канцелярии (отделе) мэрии проводятся индивидуальные консультации по оформлению заявок на участие в городском конкурсе.


2.4. Оформление и подача заявок на участие в конкурсе, их регистрация осуществляется в течение  20 дней со дня опубликования объявления о начале конкурса.

2.5. Оформленные заявки принимаются в:


- отделе предпринимательства и туризма департамента потребительского рынка и предпринимательства мэрии, ул. Белорусская, 33, каб. 504, т. 48-74-03; 48-62-56;

2.6. Регистрационный взнос принимает Тольяттинский филиал Российского государственного гуманитарного университета.
2.7. Материалы, предоставляемые на конкурс, должны содержать:


- анкету участника (Приложение № 1)
- фото участника


- эссе на тему: «Секретарь-референт. Мифы и реальность моей профессии».

2.8. Проведение предварительной экспертизы заявок осуществляется специалистами отдела предпринимательства и туризма департамента потребительского рынка и предпринимательства мэрии и Тольяттинского филиала Российского государственного гуманитарного университета, которые готовят заключение, включающее информацию о заявителе, а затем это заключение направляется на заседание конкурсной комиссии.

2.9. Второй конкурс первого этапа проводится на умение владеть информационными технологиями (квалифицированный пользователь ПК).


2.10. Второй этап содержит два-три конкурса, утверждаемые конкурсной комиссией. 


2.11. Информация о ходе городского конкурса и его результатах размещается в СМИ.


2.12. Финансирование конкурса осуществляется за счет привлеченных средств.
3. Сроки проведения конкурса


3.1. Сроки проведения конкурса устанавливаются в соответствии с постановлением мэра городского округа Тольятти.

4. Организация работы конкурсной комиссии и порядок награждения победителей


4.1. Состав конкурсной комиссии определяется постановлением мэра городского округа Тольятти.

4.2. Конкурсная комиссия:


4.2.1. Проводит анализ предоставленных материалов на основании личного собеседования с участниками конкурса.


4.2.2. Определяет победителей конкурса по следующим номинациям:


- Мисс/Мистер Секретарь-референт;


- Мисс/Мистер Дипломатичность;


- Мисс/Мистер Эрудиция;

- Мисс/Мистер Коммуникабельность;


- Мисс/Мистер Зрительских симпатий;


- Мисс Очарование;

- Мисс/Мистер Компьютер.


4.2.3. Присуждает призовые места.

4.2.4. Конкурсная комиссия вправе присуждать специальные призы.


4.2.5. Результаты конкурса оформляются протоколом за подписью председателя.


4.3. Награждение победителей конкурса и всех участников благодарственными письмами и памятными подарками проводится по окончании конкурсных программ.

Приложение № 2

к постановлению мэра 
от 27.03.2006 г.

№ 1834-1/п

СОСТАВ
конкурсной комиссии
Председатель:

Уткин Николай Дмитриевич
- мэр

Сопредседатели:

Мелёхина Галина Ивановна
- руководитель аппарата мэрии
Тагаев Хетаг Тазаретович

- директор департамента потребительского рынка





   и предпринимательства
Ответственный секретарь:
Степанова Наталия Александровна – заведующий канцелярией мэрии 
Члены конкурсной комиссии:

Дуцев Владимир Иванович

- директор ООО «Миндаль», заместитель председателя 





  Думы городского округа Тольятти (по согласованию)

Соколов Вадим Валерьевич
- президент Фонда внешнеэкономического






сотрудничества «Партнерство» (по согласованию)

Довгомеля Александр Иванович
- генеральный директор ОАО «Айрон», депутат Думы
Городского округа Тольятти (по согласованию)
Светлова Валентина Николаевна
- директор Тольяттинског0о филиала 

                                               




 Российского государственного гуманитарного                    
университета (по согласованию) 
Криков Игорь Владимирович
- генеральный директор ООО «ВИС-Сервис» ( по






согласованию)

Рыжаков Вячеслав Викторович
- генеральный директор ЗАО «РВ-Медиа» (по






согласованию)

Нечаев Владимир Евгеньевич
- главный редактор газеты «Городские Ведомости»





(по согласованию)
Воронской Василий Васильевич
- генеральный директор выставочного центра






«Экспо-Тольятти» (по согласованию)

	
	Приложение №1

к Положению о проведении городского конкурса

«Секретарь – референт года»


АНКЕТА 

участника городского конкурса 

«Секретарь – референт года»

	Ф.И.О.(полностью)
	

	Почтовый адрес, телефон, факс (рабочий, домашний)


	

	Наименование предприятия и его профиль


	

	Стаж работы секретарем

(указать в каких организациях)
	

	Образование (какое учебное заведение окончил(а)

	

	«Моя профессия это…»

продолжите фразу. В графе необходимо кратко описать суть избранной профессии


	

	Сведения о семье (по желанию)


	

	Дополнительная информация, которую вы хотели бы сообщить о себе


	


Рекомендации по оформлению анкеты на конкурс:

1. В графе «Адрес» указывается полный почтовый адрес, номер телефона.

2. К графе «Стаж работы секретарем» прилагаются копии:

· трудовой книжки;

· документа об образовании.

