Проект
Об утверждении Положения об условиях и порядке проведения конкурса по кадровому резерву на замещение

должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации

муниципального образования Дубенский район
 В целях формирования в администрации  муниципального образования Дубенский район кадрового резерва для замещения должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, на основании Устава муниципального образования Дубенский район, в целях обеспечения права граждан на равный доступ к муниципальной службе в администрации  муниципального образования Дубенский район, администрация муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об условиях и порядке проведения конкурса по кадровому резерву на замещение должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации  муниципального образования Дубенский район (приложение 1).

2. Утвердить состав конкурсной комиссии (приложение 2).
3. Отделу кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район обнародовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Дубенский район в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Дубенский район от 27.02.2015 года № 211 «Об утверждении Положения об условиях и порядке проведения конкурса по кадровому резерву на замещение должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального образования Дубенский район».

5. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
Глава администрации 

муниципального образования 

Дубенский район



        
                                      К.О. Гузов

Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального образования

 Дубенский район

От____________ № _________

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ УСЛОВИЯХ И ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА ПО КАДРОВОМУ РЕЗЕРВУ НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ, НЕ ОТНЕСЕННЫХ К ДОЛЖНОСТЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ, В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ДУБЕНСКИЙ РАЙОН
1.Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяются условия и порядок проведения конкурса по кадровому резерву на замещение должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального образования Дубенский район (далее – конкурс).
1.2. Основными целями проведения конкурса и формирования кадрового резерва по должностям, не отнесенным к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального образования Дубенский район являются:

- обеспечение равных условий для всех кандидатов;

- отбор, кандидатов, наиболее подходящих в кадровый резерв, из общего числа кандидатов, допущенных к участию в конкурсе;

- своевременное замещение должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы;
- формирования в администрации муниципального образования Дубенский район кадрового резерва для замещения должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы.

1.3. Принципами формирования кадрового резерва являются:

- добровольность включения в кадровый резерв;

- гласность при формировании кадрового резерва;
- соблюдение равенства прав граждан при формировании кадрового резерва;

- объективность оценки профессиональных и личностных качеств граждан, претендующих на включение в кадровый резерв;
- персональная ответственность работодателя за качество отбора граждан в кадровый резерв.

1.4. Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и имеющие необходимое образование для исполнения должностных обязанностей при замещении должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования Дубенский район.
2. Порядок проведения конкурса по кадровому резерву

2.1. Конкурс по кадровому резерву объявляется по решению главы администрации муниципального образования Дубенский район.
2.2. Конкурс по кадровому резерву проводится конкурсной комиссией, образованной в администрации муниципального образования Дубенский район.

2.3. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов в кадровый резерв на замещение должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, изъявивших желание участвовать в конкурсе по кадровому резерву администрации муниципального образования Дубенский район (далее – кандидат).
2.4. Форма проведения конкурса определяется конкурсной комиссией. Конкурс документов заключается в отборе участников конкурса на основании документов об образовании, трудовой, научной и иной творческой деятельности. По итогам рассмотрения производится отбор претендентов на замещение должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, допущенных к участию во втором этапе.

2.5. Конкурсное испытание заключается в отборе участников конкурса на основе результатов конкурсных заданий. Кандидат не допускается к участию в конкурсе, в связи с его несоответствием по уровню профессионального образования или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

В этом случае соответствующее решение принимается большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании, и направляется кандидату на замещение должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, не допущенному к участию во втором этапе конкурса, не позднее трех дней со дня принятия решения.

2.6. Решение о дате и месте проведения второго этапа конкурса и заседания комиссии принимается представителем нанимателя.

2.7. При проведении второго этапа конкурса проводится оценка кандидатов с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование или тестирование (общие интеллектуальные способности, профессиональные  знания и навыки, личностные качества и т.д.).

2.8. Использование всех перечисленных в подпункте 2.7. пункта 2 настоящего Положения методов оценки не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения при проведении второго этапа определяются комиссией.

2.9. Второй этап конкурса проводится при наличии не менее одного кандидата, соответствующего установленным требованиям.

2.10. До проведения конкурса администрация муниципального образования Дубенский район публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе в районной общественно-политической газете «Наследие» и размещает на официальном сайте администрации муниципального образования Дубенский район в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт).
В публикуемом объявлении о приеме документов размещается следующая информация о конкурсе: наименование должности для включения в кадровый резерв администрации муниципального образования Дубенский район, на которые объявлен конкурс, требования, предъявляемые к кандидату на замещение этих должностей, место и время приема документов на бумажном носителе, подлежащих представлению в соответствии с подпунктом 2.11. пункта 2 настоящего Положения, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, электронная почта, электронный адрес сайта).
2.11. Кандидат, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию муниципального образования Дубенский район:
а) личное заявление по установленной форме (приложение 1);

б) анкету по установленной форме с приложением фотографии (приложение 2);

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (для работающих граждан заверенные кадровыми службами по месту работы (службы));

- копии документов об образовании и квалификации, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;
д) медицинское заключение.
Копии документов, указанные в настоящем подпункте, предоставляются с предъявлением подлинников для сверки (за исключением копии трудовой книжки, заверенной кадровой службой).

2.12. Работник, замещающий должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования Дубенский район, и изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя главы администрации муниципального образования Дубенский район.
2.13. Документы, указанные в подпункте 2.11. пункта 2 настоящего Положения, представляются в администрацию муниципального образования Дубенский район в течение 21 календарного дня со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа кандидату в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.
Документы, указанные в  подпункте 2.11 пункта 2 настоящего Положения, могут представляться кандидатом на бумажном носителе лично или посредством почтовой связи, а также в электронном виде.

В случае представления кандидатом указанных документов в электронном виде все оригиналы документов должны быть представлены в администрацию муниципального образования Дубенский район им лично до начала проведения оценочных процедур. Несоответствие сведений, содержащихся в документах, представленных в электронном виде, и их оригиналов, является основанием для отказа в допуске кандидата к дальнейшему участию в конкурсе.
2.14. Достоверность сведений, представленных гражданином на имя представителя нанимателя, подлежит проверке отделом кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район.

При выявлении факта представления кандидатом подложных документов или заведомо ложных сведений он не допускается к дальнейшему участию в конкурсе.

Представитель нанимателя не позднее, чем за 15 календарных дней до даты проведения второго этапа конкурса, размещает на официальном сайте информацию о дате, месте и времени их проведения и направляет соответствующую информацию кандидатам посредством почтовой связи либо по электронной почте.

2.15. Решение комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения его в кадровый резерв  администрации муниципального образования Дубенский район, либо отказа в таком включении.
2.16. Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в 7 – дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается в указанный срок одновременно на официальном сайте.

2.17. По результатам конкурса не позднее 14 дней с даты принятия решения издается правовой акт о включении кандидата в кадровый резерв администрации муниципального образования Дубенский район.

2.18. Документы кандидатов могут быть им возвращены по письменному заявлению по  истечению трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в администрации муниципального образования Дубенский район, после чего подлежат уничтожению.

2.19. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

3. Конкурсная комиссия
3.1. Для проведения конкурса в установленном порядке образуется конкурсная комиссия (далее – комиссия), действующая на постоянной основе.

3.2. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Состав комиссии утверждается главой администрации муниципального образования Дубенский район.

3.3. Конкурсная комиссия:

- принимает к рассмотрению документы кандидатов, подавших заявление на участие в конкурсе;

- информирует кандидатов о месте, сроках проведения конкурса, принятых решениях;

- не менее, чем за 15 календарных дней до даты и времени проведения конкурса письменно извещает об этом каждого из допущенных кандидатов к участию в конкурсе;

- письменно уведомляет граждан, которым отказано в участии в конкурсе, о причинах отказа.
3.4. Председатель комиссии:

- организует работу комиссии, определяет время и место проведения заседаний комиссии;

- председательствует на заседаниях комиссии;

- определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов.

В случае временного отсутствия председателя комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя комиссии.

3.5. Ответственным за организацию проведения заседаний комиссии является секретарь комиссии.

3.6. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости и при наличии не менее двух кандидатов в кадровый резерв на замещение одной должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального образования Дубенский район.

3.7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей  от общего числа его членов.
3.8. Решения комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании, и оформляются протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.

3.9. Решение комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для зачисления его в кадровый резерв на замещение должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, либо отказе в зачислении.

3.10. Отбор претендентов в кадровый резерв на замещение должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, производится по итогам рассмотрения представленных документов, итогам собеседований или результатам тестирования, анкетирования.

3.11. Решение комиссии оформляется в пятидневный срок со дня проведения заседания комиссии.

4. Заключительные положения
4.1. Решение о включении гражданина в кадровый резерв администрации муниципального образования Дубенский район или об исключении из кадрового резерва принимается главой администрации муниципального образования Дубенский район.
Копия соответствующего правового акта направляется отделом кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район гражданину в 7 – дневный срок со дня его издания.

4.2. Предельный срок нахождения гражданина в кадровом резерве администрации муниципального образования Дубенский район составляет 3 года.

4.3. Основаниями для исключения гражданина из кадрового резерва администрации муниципального образования Дубенский район являются:

а) назначение гражданина на вакантную должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы;

б) повторный отказ гражданина от предложения о замещении вакантной должности, не отнесенной  к должностям муниципальной службы;

в) письменное заявление гражданина;

г) истечение предельного срока нахождения в кадровом резерве.

_________________________________________________________________
Референт отдела кадров, делопроизводства,

информатизации и взаимодействия с ОМС

администрации муниципального образования

Дубенский район                                                                            Ворожейкина М.А.

Приложение 1

к Положению об условиях и порядке проведения

конкурса по кадровому резерву на замещение должностей, 

не отнесенных к должностям  муниципальной службы, 
в администрации муниципального образования 
Дубенский район

	
	Главе администрации муниципального

образования Дубенский район

К.О. Гузову

	
	гражданина (гражданки) Российской Федерации
______________________________________ (фамилия, имя, отчество претендента)

_____________________________________,

зерегистрированного(ой) по адресу: ______

_____________________________________

(почтовый индекс, полный адрес)

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________




заявление.

Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру на конкурсной основе на включение в кадровый резерв _______________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления Тульской области)

________________________________________________________________________
для замещения должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
      (наименование должности)

С порядком и условиями проведения конкурса ознакомлен(а).

Приложение: документы на ________ листах.

(количество)

Перечень документов:

	___________

(дата)
	
	__________/_______________

      (подпись)                   (ФИО)


Приложение 2

к Положению об условиях и порядке проведения

конкурса по кадровому резерву на замещение должностей, 

не отнесенных к должностям  муниципальной службы, 
в администрации муниципального образования 
Дубенский район

Утверждена

Распоряжением администрации
муниципального образования

Дубенский район
от 30.12.2016  № 329-ро     

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство 
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому. Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	


8. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

9. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

10. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

11. ИНН (если имеется)  

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные об оформляемом лице соответствуют документам, удостоверяющим личность, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение 3

к Положению об условиях и порядке проведения

конкурса по кадровому резерву на замещение должностей, 

не отнесенных к должностям  муниципальной службы, 
в администрации муниципального образования 
Дубенский район

С о г л а с и е 
на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________, паспорт номер ______________________________, кем и когда выдан __________________________________________________________________ __________________________________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________

__________________________________________________________________, 

даю согласие на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса, семейного положения, образования, трудовой деятельности, другой информации), содержащихся в документах, представленных для участия в конкурсе по кадровому резерву на замещение должности, не отнесенной к должности муниципальной службы ________________________________________________________________________
(наименование органа исполнительной власти Тульской области, в котором проводится конкурс, в творительном падеже)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________, расположенным по адресу: ________________________________________________.
Я согласен(а), что мои персональные данные будут использоваться  при проведении конкурса, а также будут ограничено доступны представителям органа местного самоуправления для решения задач подбора, ротации, обучения и развития персонала, формирования и ведения кадрового резерва.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Операторами законодательства Российской Федерации.

Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(фамилия, инициалы)
	
	(подпись)


Приложение №2

к постановлению администрации

муниципального образования

 Дубенский район

От____________ № _________

СОСТАВ

КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ
Глава администрации муниципального образования Дубенский район – председатель комиссии;

Заместитель главы администрации муниципального образования Дубенский район – заместитель председателя комиссии;

Референт отдела кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район – секретарь комиссии;

Члены комиссии:

- председатель комитета по образованию, культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального образования Дубенский район;

- начальник отдела кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район;

- начальник сектора муниципального архива отдела кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район;

- консультант отдела кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с ОМС администрации муниципального образования Дубенский район.

Референт отдела кадров, делопроизводства,

информатизации и взаимодействия с ОМС

администрации муниципального образования

Дубенский район                                                                            Ворожейкина М.А.

