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КАК ПОЛУЧИТЬ ДОЛЖНОСТЬ НА ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЕ.




Для молодого человека или молодой девушки без личных средств или с небольшим доходом гражданская служба открывает возможности для приятной работы, фиксированных часов и вполне достойного вознаграждения. Служащие государственных учреждений знают, чего ожидать, могут точно рассчитывать на пунктуальную выплату суммы, причитающейся за их должности, и уж точно от них не ждут подрыва здоровья или умственных способностей из-за переработки; вдобавок к этому на некоторых должностях по истечении определенного количества лет они смогут выйти на пенсию, получая определенный, пусть и умеренный, доход до конца жизни.

Система гражданской службы Соединенных Штатов расширялась до тех пор, пока не стала единственным путем поступления на тысячи доходных должностей. Экзамены носят конкурсный характер. Предположим, что сто кандидатов сдают определенный экзамен по гражданской службе в городе Бостон, что шестьдесят пять из них сдают экзамен успешно и что имеется сорок вакансий, подлежащих замещению. Из этих шестидесят пяти успешных кандидатов сорок кандидатов с наиболее высокими баллами отбираются на должности, причем кандидат, занявший первое место, будь то мужчина или женщина, получает лучшую должность, кандидат, занявший второе место, — вторую по качеству должность и так далее по порядку. Это делает весьма желательным и важным то, чтобы будущие участники конкурса не жалели ни времени, ни денег на тщательную подготовку к экзамену.

Ограничения объема делают невозможным представление чего-либо помимо общего описания экзаменов и нескольких практических советов относительно наилучшего метода подготовки к экзаменам.

Запросы на бланки заявлений для участия в конкурсном экзамене для приема на классифицированную гражданскую службу и все официальные заявления на такие экзамены следует направлять:

1. Для классифицированной ведомственной службы — в Комиссию по гражданской службе Соединенных Штатов, Вашингтон, округ Колумбия.

2. Для классифицированной таможенной службы: Секретарю Таможенной комиссии по гражданской службе, —— ——

3. Для классифицированной почтовой службы — Секретарю Почтовой комиссии по гражданской службе, —— ——

В пустых строках укажите название города, в котором вы хотите поступить на службу.




Требования.



Соискатели на обычные должности должны быть в возрасте от 16 до 35 лет. Курьеры, маркировщики и прочие младшие помощники — не моложе 14 лет. В классифицированной ведомственной и таможенной службе возраст составляет от 18 до 45 лет. Возрастные ограничения не распространяются на лиц, с почетом уволенных со службы в армии или на флоте, которые участвовали в недавней войне.

Три гражданина, которые вас знают, должны заполнить бланки с отзывами о вашем характере и т. д., если вы желаете поступить на ведомственную службу.


Бланк заявления.



Как указано в «Указаниях для участников конкурса», запросите бланк заявления, заполните его внимательно в соответствии с приведенными указаниями и направьте в указанные в нем Комиссию или Комитет. Следующие вопросы выбраны из бланка заявления, используемого соискателями для приема на классифицированную ведомственную службу:

Ваши имя и фамилия? Являетесь ли вы гражданином Соединенных Штатов? Жителем какого штата или территории вы являетесь (на законных основаниях)? Как долго вы являетесь его жителем? Ваш текущий почтовый адрес? День и год вашего рождения? Ваш возраст на момент последнего дня рождения? Где вы родились? Ваше образование? (Вид школы и т. д.) Сколько вам было лет, когда вы окончательно бросили школу? Состоите ли вы в браке? Сколько членов вашей семьи состоят на классифицированной службе? Были ли вы когда-либо осуждены за какое-либо преступление или находитесь ли под следствием? Злоупотребляете ли вы обычно спиртными напитками? Способны ли вы физически в полной мере выполнять обязанности по должности, на которую вы претендуете? Есть ли у вас дефекты зрения? Слуха? Речи? Конечностей? Проходили ли вы экзамен на классифицированную службу после 16 июля 1883 года? Подробности? Состоите ли вы сейчас на службе? Были ли вы уволены? Состояли ли вы когда-либо на военной службе Соединенных Штатов? Место вашего проживания в течение 18— года? Ваша профессия в тот год? Имя вашего работодателя и род его деятельности? Текущий почтовый адрес работодателя?


Правила проведения экзаменов.



1. Каждый год проводятся два экзамена для каждого округа классифицированной таможенной службы и каждого почтового отделения. В каждом таможенном округе один экзамен начинается в первый вторник апреля, а второй — в первый вторник октября; в каждом почтовом отделении один экзамен начинается в первый вторник февраля, а второй — в первый вторник августа. Экзамены продолжаются изо дня в день до тех пор, пока все соискатели, явившиеся по официальному уведомлению, не получат возможность сдать экзамен.

2. Соискатель, сдающий экзамен на должность в таможенной или почтовой службе, не может сдавать экзамен ни в какой другой таможне или почтовом отделении, кроме того, в которое он стремится поступить на классифицированную службу.

3. Если соискатель не получил надлежащего уведомления об экзамене или если он представит комиссии либо комитету экзаменаторов уважительную причину неявки на экзамен, о котором он, возможно, получил надлежащее уведомление, ему будет направлено извещение явиться на следующий экзамен для той же категории или того же места.

4. Экзаменаторы, ответственные за проведение любого экзамена, должны проявлять усердие в обеспечении честности его проведения.

5. Экзаменационные листы должны быть пронумерованы.

6. Каждый участник конкурса обозначается номером, именуемым его экзаменационным номером, который он обязан указать в виде цифр в верхней части каждого используемого им экзаменационного листа.

7. В начале экзамена каждый участник конкурса должен заполнить пропуски в «декларационном листе». Он также должен написать свой экзаменационный номер и ничего более на конверте; в этот конверт он должен вложить декларационный лист, после чего запечатать конверт. Запечатанный таким образом конверт участник конкурса должен передать одному из дежурных экзаменаторов, и этот конверт не должен вскрываться до тех пор, пока работы участника конкурса не будут оценены и не будет выведена его общая средняя оценка.

8. Как только все конверты с декларационными листами будут сданы, участникам конкурса выдается лист 1, а по его завершении — лист 2 и так далее, каждый из экзаменационных листов по порядку в соответствии с его номером, причем ни одному участнику конкурса не разрешается иметь два или более листов одновременно. Если по вине, не зависящей от участника конкурса, лист оказывается испорченным, дежурные экзаменаторы могут уничтожить испорченный лист и выдать участнику конкурса другой лист с тем же номером. Время получения участником листов и время их окончания должны быть указаны в верхней части листа.

9. Дежурные экзаменаторы обязаны требовать от каждого участника конкурса по завершении каждого листа сдавать сам лист, а также всю черновую бумагу или прочую бумагу, на которой он выполнял предварительную работу перед изложением своих ответов на листе.

10. Ответы на экзаменационных бланках должны быть написаны чернилами, однако предварительная работа на блокнотах или черновой бумаге может выполняться карандашом.

11. В задании на диктант текст, подлежащий диктовке, сначала зачитывается вслух для ознакомления, а затем диктуется группами слов со скоростью не менее пятнадцати и не более двадцати пяти слов в минуту. Экзаменатор, читающий диктант, не должен повторять ни одну группу слов или любое слово, продиктованное им; однако при диктовке он должен следить за тем, чтобы отчетливо произносить каждое слово.

12. Экзаменаторы обязаны давать всей группе все разъяснения, которые сочтут необходимыми, и не должны объяснять какой-либо вопрос какому-либо отдельному участнику конкурса.

13. После начала экзамена любые разговоры или общение между участниками конкурса не допускаются.

14. Ни один экзамен не может начинаться ранее 9 часов утра и продолжаться позже 6 часов вечера.

15. Каждый экзамен должен проводиться в присутствии более чем одного экзаменатора и в помещении, выделенном на постоянной или временной основе для такого экзамена. Однако экзамены по машинописи и другим предметам, которые могут помешать другим сдающим экзамен лицам (или которые обязательно должны проводиться с участием только одного человека за раз), могут проводиться в каком-либо помещении, удобном по отношению к общему экзаменационному залу, но находящемся под надзором более чем одного экзаменатора. Никакие тайные или частные экзамены не допускаются.



16. Каждый экзамен, за исключением экзамена по бухгалтерскому учету или других экзаменов, особо исключенных из этого правила комиссией, должен быть завершен в тот день, в который он начался.

17. В начале каждого экзамена отводится двадцать минут на заполнение пропусков в декларационном листе и помещение его в конверт, а также десять минут на пояснения и инструкции дежурного экзаменатора. Никакое время, потраченное на обед или иные цели как в экзаменационном зале, так и за его пределами, не компенсируется, и дежурный экзаменатор не должен допускать никакой излишней задержки при сдаче экзаменационных работ.

18. Все экзаменационные листы, независимо от того, завершены они или нет, должны быть сданы по истечении времени, отведенного на экзамен.

19. Ни один участник конкурса не должен покидать помещение без уведомления о своем намерении сделать это, а по возвращении ему не разрешается завершать какой-либо лист, над которым он работал.

20. У любого участника конкурса, заподозренного в списывании у другого или в ином ненадлежащем получении информации, в случае доказанности его вины работы подлежат аннулированию.



21. Соискатели должны обеспечить себя ручкой, чернилами, свинцовыми карандашами, ластиками, а на технических экзаменах — необходимыми инструментами.

22. За исключением случаев получения специального разрешения, в экзаменационном зале не допускается присутствие никаких лиц, кроме членов комиссии, экзаменаторов и участников конкурса.

23. В помещении не разрешается наличие никаких книг, записей, карт или схем для использования участниками конкурса.

24. Комиссия ведет учет всех неконкурсных экзаменов, и каждый таможенный и почтовый комитет после каждого экзамена отчитывается перед комиссией обо всех относящихся к нему фактах.

25. Никакие запросы об экзамене соискателя вне его очереди, определяемой порядковым номером его заявления, не подлежат удовлетворению.

26. Соискатель, которому по какой-либо причине было отказано в сдаче экзамена в положенную очередь, может обратиться с апелляцией в комиссию.


Оценка работ.



1. Как только это представится возможным после экзамена, работы участников конкурса оцениваются, и выводится общая средняя оценка каждого из них.

2. Участник конкурса после получения уведомления о том, что он сдал или не сдал экзамен, может лично или через надлежащим образом уполномоченного представителя ознакомиться в присутствии экзаменатора со своими экзаменационными работами и, если по его мнению с ним поступили в какой-либо мере несправедливо, он может в течение тридцати дней после получения уведомления обратиться в комиссию, с указанием конкретных и подробных причин жалобы. Комиссия безотлагательно выносит решения по всем таким апелляциям и при их расследовании может распорядиться о переоценке работ соискателя и изменении его общей средней оценки. Однако никакие обращения участника конкурса с пояснениями ошибок, предположительно допущенных им на указанном экзамене, не принимаются во внимание.

3. Никакие запросы о внеочередной оценке работ участника конкурса не подлежат удовлетворению.


Предметы экзамена.



Для проверки пригодности соискателей к приему на классифицированную ведомственную службу проводятся следующие экзамены:

ЭКЗАМЕН НА ДОЛЖНОСТЬ ПЕРЕПИСЧИКА. Для должностей с окладом 900 долларов в год и ниже.

1. Орфография (правописание).

2. Переписывание.

3. Каллиграфия.

4. Арифметика: до процентов.

ЭКЗАМЕН НА ДОЛЖНОСТЬ КЛЕРКА. С ОКЛАДОМ 1000 ДОЛЛАРОВ В ГОД И ВЫШЕ.

1. Правописание.

2. Переписывание.

3. Каллиграфия.

4. Арифметика: основные правила, дроби, проценты, простые и сложные проценты.

5. Бухгалтерский учет.

6. Грамматика.

7. Написание писем.

8. География, история и государственное устройство Соединенных Штатов.

Для должностей, которые, по мнению комиссии, требуют определенных технических, профессиональных или научных знаний либо знания языка, отличного от английского, проводится специальный или дополнительный экзамен. Каждый специальный экзамен помимо специального предмета, по которому экзаменуется соискатель, должен включать ту часть экзамена на должность клерка, которую комиссия сочтет необходимой для определения его пригодности к замещению вакантной должности.

ЭКЗАМЕН ДЛЯ КЛАССИФИЦИРОВАННОЙ ПОЧТОВОЙ СЛУЖБЫ ВКЛЮЧАЕТ СЛЕДУЮЩЕЕ:

1. Правописание.

2. Переписывание.

3. Каллиграфия.

4. Арифметика: до процентов.

5. Грамматика.

6. Написание писем.

7. География, история и государственное устройство Соединенных Штатов.

ЭКЗАМЕН НА ДОЛЖНОСТЬ РАЗНОСЧИКА.

1. Правописание.

2. Переписывание.

3. Каллиграфия.

4. Основные правила арифметики.

5. География Соединенных Штатов.

6. Знание местной почтовой доставки.

7. Физические тесты.

ЭКЗАМЕН НА ДОЛЖНОСТЬ КУРЬЕРА.

1. Правописание.

2. Переписывание.

3. Каллиграфия.

4. Основные правила арифметики.

5. Физические тесты.



Этот экзамен также используется для соискателей на должности укладчика, маркировщика, младшего клерка или другие места, требующие главным образом физического труда.


Общие правила.



Ни одно лицо, проходящее в настоящее время службу в армии или на флоте, не допускается к экзамену для приема на классифицированную службу до тех пор, пока письменное согласие руководителя ведомства, в котором оно зачислено на службу, не будет передано в комиссию.

Комиссия может отказать в допуске к экзамену соискателю, который физически неспособен выполнять обязанности по должности, на которую он желает получить назначение.

Ни один вопрос ни на одном экзамене не должен формулироваться так, чтобы вызывать информацию о политических или религиозных взглядах либо принадлежности участников конкурса; комиссия, экзаменаторы, назначающее или выдвигающее лицо не должны делать никаких различий при проведении экзамена, выдаче свидетельства о праве на занятие должности или назначении в пользу или против какого-либо соискателя, участника конкурса или лица из списка имеющих право на назначение ввиду его политических или религиозных взглядов либо принадлежности. Любое назначающее или выдвигающее лицо, которое будет наводить справки о политических или религиозных взглядах либо принадлежности любого лица из списка имеющих право на назначение, или иным образом пытаться выяснить их, либо допускать дискриминацию в пользу или против любого лица из списка имеющих право на назначение ввиду политических или религиозных взглядов либо принадлежности такового, подлежит увольнению с должности.

Каждый соискатель, сдающий экзамен на классифицированную ведомственную службу, должен подкрепить утверждения своего заявления рекомендательными письмами от лиц, знакомых с ним и являющихся жителями штата, территории или округа, в котором он заявляет о своем фактическом проживании; форма и количество таких рекомендательных писем предписываются комиссией.

Ложное утверждение, сделанное соискателем, либо его соучастие с любым лицом в составлении от его имени ложного утверждения в любом рекомендательном письме, требуемом комиссией, а также обман или мошенничество, совершенные соискателем или любым лицом от его имени с его согласия в целях оказания влияния на результаты экзамена, служат веским основанием для отказа такому соискателю в допуске к экзамену либо для отказа в оценке его работ после экзамена.

Все экзамены подготавливаются и проводятся под надзором комиссии; экзаменационные работы оцениваются по правилам, установленным комиссией, которая должна следить за тем, чтобы экзаменаторы, оценивающие работы, не знали имени ни одного участника конкурса при поступлении, чьи работы им переданы.

Любое лицо в возрасте не моложе двадцати лет может подать заявление о приеме на классифицированную ведомственную службу, бланки для которой предоставляются комиссией.


Рекомендации по подготовке.



Если вы намерены подать заявление о приеме на экзамен по гражданской службе, разумно подготовиться к нему, приступив к регулярному курсу обучения по тем предметам, по которым будет проходить ваш экзамен.

Лучший учебный курс и самые практические знания можно приобрести, если попросить друга прочитать газетный абзац, записывая его на слух в процессе чтения. Это упражнение особенно эффективно, так как оно дает навыки правописания, пунктуации, а также быстрого и улучшенного почерка.



Также необходимо уметь писать названия различных штатов и территорий и знать их правильные сокращения.

Следует также изучить и понимать другие часто используемые сокращения, такие как: inst., prox., ult., P. M., Ont., Can., P. Q., N. F., Man. и т. д. Требуется также общее представление об истории и государственном устройстве Соединенных Штатов. Вам также поможет скорость чтения рукописного текста и исправления деловых писем или других бумаг, в которых почерк не отличается особой четкостью.

Одним из важнейших предметов во многих ведомствах является арифметика, и перед экзаменом следует пройти систематический курс обучения.

Знаний много не бывает, и внимательное систематическое изучение с лихвой окупит затраченное время. Любому, кто не учился в школе два-три года или более, практически невозможно сдать обычный школьный экзамен, сколь бы ни были велики приобретенные им общие практические знания.

Предлагаемый экзамен сравнительно прост и не требует университетского образования, его легко может сдать любой выпускник гимназии или школы, если уделить подготовке к экзамену немного времени и внимания.

Должность такого рода является выгодной и постоянной, с разумным рабочим днем; за нее стоит побороться.


Об этикете.



Важным фактором успеха на любой должности являются хорошие манеры. Мы только что опубликовали книгу по этикету, в которой подробно описано идеальное поведение для мужчин и женщин во всех слоях общества. Мы вышлем «Руководство по этикету» почтой по получении десяти центов. Адрес: Keystone Book Co., Philadelphia, Pa.


Для дам.



Красота часто имеет решающее значение для успеха. Наше «Руководство по красоте» рассказывает о том, как выглядеть привлекательно в любых обстоятельствах. Мы высылаем его в простом запечатанном конверте любой даме, которая пришлет нам четыре цента в марках. Адрес: Helen Marko & Co., P. O. Box 3032, New York, N. Y.


Важно для вас.



Мы только что издали превосходную книгу мистера Роуленда под названием «Как быстро считать в уме». Эта книга дает больше ценной информации, чем любые дюжины учебников арифметики, и научит вас тому, как победить на экзамене, требующем вычислений. У нас есть сотни отзывов о великой ценности этого тома, который аккуратно переплетен в цветную иллюминированную обложку. Цена книги «Как быстро считать в уме» составляет 25 центов. Высылается почтой по получении указанной суммы издательством Keystone Book Co., Philadelphia, Pa.


Особое уведомление.



Это только для мужчин. По получении десяти центов в марках мы вышлем великолепный набор парижских картинок. Они приходят к вам на вид чистых листах и могут проявиться только от сигарного дыма. Несколько затяжек дымом выведут на свет весьма пикантную картинку французской женщины, более интересную при ее созерцании, чем в описании. Каждый мужчина, который получит эту дымовую камеру, будет поражен и восхищен. Помните, вы можете получить ее за 10 центов, обратившись по адресу: Lee Mfg. Co., Box 1634, Philadelphia, Pa.



Примечание корректора:

Пунктуация приведена к единообразию.
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