Положение 
о кадровом резерве на замещение вакантных должностей
муниципальной службы в Контрольно-счетной палате 
городского округа Нальчик
1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кабардино-Балкарской Республики от 04.07.1998г.      № 8-РЗ «О муниципальной службе в Кабардино-Балкарской Республике».
1.2. Настоящее Положение определяет цели, принципы и порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы (далее - кадровый резерв) в Контрольно-счетной палате городского округа Нальчик (далее – Контрольно-счетная палата),         а также регулирует вопросы исключения из кадрового резерва.

1.3. Формирование кадрового резерва производится в целях:

- равного доступа граждан к муниципальной службе;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате;

- своевременного и оперативного замещения вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате лицами, соответствующими квалификационным требованиям по данным вакантным должностям;

- стимулирования повышения профессионализма и служебной активности муниципальных служащих;

- реализации права муниципальных служащих на должностной рост;

- привлечения на муниципальную службу высококвалифицированных специалистов.
1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

- гласности, доступности информации о формировании кадрового резерва;

- единства основных требований к кандидатам на включение в кадровый резерв;

- объективности и всесторонней оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на включение в кадровый резерв;

- профессионализма и компетенции лиц, включенных в кадровый резерв.

1.5. Кадровый резерв состоит из лиц, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей при назначении их на должности муниципальной службы.

1.6 Резерв формируется в соответствии с реестром должностей  муниципальной службы в Кабардино-Балкарской Республике и штатным расписанием Контрольно-сетной палаты.

1.7.  Для формирования кадрового резерва в Контрольно-счетной палате создается комиссия, которая состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Персональный состав комиссии утверждается приказом председателя Контрольно-счетной палаты.

2. Порядок формирования кадрового резерва
2.1. Кадровый резерв формируется с учетом прогноза текущей и перспективной потребностей Контрольно-счетной палаты в муниципальных служащих.

2.2. Кадровый резерв формируется из числа:
- граждан по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

- граждан по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с их согласия;

- кандидатов, являющихся муниципальными (государственными) служащими;

- кандидатов, не являющихся муниципальными (государственными) служащими, претендующих на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате.

2.3. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:
- информирование о формировании кадрового резерва;

- прием и анализ документов, представленных кандидатами на включение в кадровый резерв;
- индивидуальное собеседование;

- принятие решения о включении (об отказе во включении) в кадровый резерв.
2.4. Перечень должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв, утверждается председателем Контрольно-счетной палаты.

2.5. Включение граждан в список претендентов для включения в кадровый резерв осуществляется посредством внешнего или внутреннего отбора.

Внутренний отбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты городского округа Нальчик.

Внешний отбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа лиц, не являющихся муниципальными служащими Контрольно-счетной палаты, прошедших конкурсный отбор и (или) рекомендованных для включения в кадровый резерв комиссией по формированию кадрового резерва.

2.6. Объявление о проведении конкурсного отбора на включение в кадровый резерв публикуется в газете «Нальчик» и размещается на официальном сайте Контрольно-счетной палаты городского округа Нальчик в сети Интернет ksp-nalchikl.ru. В объявлении указываются наименование должности муниципальной службы на включение в кадровый резерв, условия прохождения муниципальной службы, квалификационные требования к участникам конкурсного отбора, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с настоящим Положением, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения, другие информационные материалы.

2.7. Лица, изъявившие желание участвовать в конкурсном отборе, представляют в Комиссию следующие документы:

а) письменное согласие на включение в кадровый резерв, а также на получение, обработку и передачу персональных данных по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Положению;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной  формы с приложением фотографии, а также по желанию гражданина - резюме;

в) копию паспорта (подлинник предъявляется лично при подаче документов);

г) копии документов, подтверждающих наличие необходимого образования, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) копию трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые;

е) заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу. 
Несвоевременное представление кандидатом документов, предоставление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления является основанием для отказа в приеме документов.

Достоверность сведений, представленных кандидатом, может подлежать проверке с соблюдением положений действующего законодательства.
2.8. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в Контрольно-счетной палате и изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает только заявление на имя председателя Контрольно-счетной палаты.
2.9. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в ином муниципальном органе и изъявивший желание участвовать в конкурсе в Контрольно-счетной палате, представляет заявление на имя председателя Контрольно-счетной палаты и собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной  формы с приложением фотографии, заверенную кадровой службой  муниципального органа.
3. Оценка и отбор кандидатов на включение в кадровый резерв
3.1. Формирование резерва из числа муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты осуществляется без конкурса, на основании предложений и рекомендаций, внесенных:

- председателем Контрольно-счетной палаты;

- аттестационной комиссией Контрольно-счетной палаты.

3.2. Для проведения работы по отбору кандидатов на включение в кадровый резерв, предложенных председателем Контрольно-счетной палаты, собирается комиссия, которая в течение 14 дней  рассматривает поступившие предложения о включении кандидатов в кадровый резерв на основании представленных ими документов, производит оценку профессиональных и личных качеств кандидатов, их соответствие предъявляемым квалификационным требованиям, после чего вносит рекомендации о включении кандидата в кадровый резерв либо об отклонении поступившего предложения о включении кандидата в кадровый резерв. Рекомендации комиссии направляются председателю Контрольно-счетной палаты.

3.3. Рекомендации аттестационной комиссии направляются для принятия решения о включении кандидата в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы непосредственно председателю Контрольно-счетной палаты (оформляется протоколом заседания комиссии).

3.4. Решение о включении кандидата в кадровый резерв принимает председатель Контрольно-счетной палаты в течение одного месяца со дня получения рекомендации.

При зачислении кандидата в кадровый резерв издается приказ председателя Контрольно-счетной палаты с указанием категории и группы должности в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Кабардино-Балкарской Республике.

3.5. Формирование резерва из кандидатур, не являющихся муниципальными служащими Контрольно-счетной палаты, осуществляется на основании конкурсного отбора в два этапа, включающих:

1) квалификационный отбор;

2) конкурсные испытания.

3.6.  Квалификационный отбор включает:

- анализ документов, представленных кандидатами;

- анализ уровня владения кандидатами информационными технологиями;

- анализ уровня профессиональной компетенции кандидатов на основе заданий (тестов).

3.7. Кандидат не допускается к мероприятиям квалификационного отбора и конкурсным испытаниям в случае его несоответствия квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы на которые объявлен конкурсный отбор, несвоевременного представления документов, представления их не в полном объеме или с нарушением правил оформления, представления заведомо ложных сведений.

При наличии оснований, указанных в абзаце первом настоящего пункта, документы возвращаются кандидату с информацией о причинах отказа в письменной форме. Гражданин, муниципальный служащий, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.8. Кандидаты подают документы, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего Положения, в комиссию в течение 21 календарного дня со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора. Прием документов осуществляет секретарь комиссии.

3.9. Мероприятия квалификационного отбора по проверке представленных кандидатами документов, по анализу уровня владения информационными технологиями и уровня профессиональной компетентности кандидатов проводятся на заседании комиссии. Конкурс проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.

3.10. По результатам квалификационного отбора комиссия принимает решение о допуске ко второму этапу конкурсного отбора - конкурсным испытаниям кандидатов, успешно прошедших квалификационный отбор.

3.11. Контрольно-счетная палата не позднее чем за 15 календарных дней до даты проведения конкурса размещает на своем официальном сайте в сети «Интернет» информацию о дате, месте и времени его проведения, а также список кандидатов и направляет соответствующие сообщения кандидатам.

3.12. Конкурсные процедуры и заседание конкурсной комиссии проводятся при наличии не менее двух кандидатов.
3.12. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Проведение заседания конкурсной комиссии с участием только ее членов, замещающих должности муниципальной службы, не допускается. 
Член конкурсной комиссии в случае возникновения у него конфликта интересов, который может повлиять на его объективность при голосовании, обязан заявить об этом и не должен участвовать в заседании конкурсной комиссии. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.


3.13. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидатов и является основанием для включения кандидата (кандидатов) в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы либо отказа во включении кандидата (кандидатов) в кадровый резерв.

3.14. Решение конкурсной комиссии оформляется согласно Приложению № 3 и подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принимавшими участие в заседании. 

3.15. Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на официальном сайте в сети «Интернет».

3.16. По результатам конкурса не позднее 14 дней со дня принятия конкурсной комиссией решения издается приказ председателя Контрольно-счетной палаты о включении в кадровый резерв участников, прошедших конкурсный отбор, с указанием категории и группы должностей в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Кабардино-Балкарской Республике.
3.17. Решение конкурсной комиссии об отказе во включении кандидата в кадровый резерв выдается кандидату лично либо по его письменному заявлению направляется ему заказным письмом не позднее чем через три дня со дня подачи заявления.

3.18. Список лиц, включенных в резерв, по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Положению утверждается приказом председателя Контрольно-счетной палаты. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Контрольно-счетной палаты не влечет за собой обязательного назначения его на должность муниципальной службы.

3.19. Срок нахождения гражданина в кадровом резерве составляет не более трех лет. По истечении указанного срока, с учетом оценки уровня подготовки муниципального служащего (гражданина), председателем Контрольно-счетной палаты принимается решение о продлении срока нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве или об исключении из резерва. Допускается однократное продление срока нахождения муниципальных служащих (граждан) в кадровом резерве Контрольно-счетной палаты.

3.20. Лица, включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять об изменении сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.7. настоящего Положения, в течение пяти рабочих дней со дня получения документа с изменениями.

3.21. Лицо, состоящее в кадровом резерве, является кандидатом на замещение вакантной должности муниципальной службы соответствующей группы должностей, для замещения которых оно включено в кадровый резерв.

3.22. Замещение лицом, состоящим в кадровом резерве, вакантной должности муниципальной службы в Контрольно-счетной палате осуществляется по решению председателя Контрольно-счетной палаты.

4. Организация работы с кадровым резервом
4.1. На граждан, включенных в кадровый резерв, оформляются индивидуальные карточки учета кадрового резерва по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Положению.

4.2. Сведения о нахождении и исключении муниципального служащего Контрольно-счетной палаты из кадрового резерва вносятся в его личное дело.

4.3. Лица, включенные в кадровый резерв, могут быть исключены из него в течение срока, на который он был утвержден, по следующим основаниям:

- назначение на соответствующую должность муниципальной службы;

- назначение на должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- на основании письменного заявления лица, состоящего в кадровом резерве, об исключении его из кадрового резерва;

- при отказе от предложения замещения соответствующей вакантной должности муниципальной службы;

- при сокращении должности муниципальной службы, на замещение которой гражданин состоит в кадровом резерве;

- при представлении лицом, включенным в кадровый резерв, подложных документов или заведомо ложных сведений;

- по состоянию здоровья лица в соответствии с медицинским заключением;

- истечение предельного срока нахождения в кадровом резерве;

- принятие аттестационной комиссией решения о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы;

- увольнение с муниципальной службы.

4.4. Решение об исключении лица из кадрового резерва принимается председателем Контрольно-счетной палаты, оформляется соответствующим приказом и доводится до сведения гражданина, исключенного из кадрового резерва, в течение пяти рабочих дней.

    Приложение № 1

                                     к Положению о кадровом резерве для замещения 
          вакантных должностей муниципальной службы
                                           в Контрольно-счетной палате г.о.Нальчик
ОБЪЯВЛЕНИЕ

о проведении конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

в Контрольно-счетной палате городского округа Нальчик
1. Контрольно-счетная палата объявляет конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы:

_______________________________________________________________
(должности муниципальной службы)

2. Квалификационные требования, предъявляемые к должностям муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв:__________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________

______________________________________________________________
3. Первый этап конкурса проводится «__» __________ 20___ г.  в __ час. __ мин. по адресу:  г. Нальчик, пр.Шогенцукова, д.17, каб. № 11.
4. Прием документов осуществляется по указанному адресу до ___ часов «___» ________ 20___ г.
5. Контактный телефон/факс: 77-10-35, адрес электронной почты:     ksp-nalchik@mail.ru. 

6. Для участия в конкурсе кандидат представляет следующие документы:

- письменное согласие на включение в кадровый резерв, а также на получение, обработку и передачу персональных данных по форме согласно приложению к настоящему объявлению;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной  формы с приложением фотографии, а также по желанию гражданина - резюме;

- копию паспорта (подлинник предъявляется лично при подаче документов);

- копии документов, подтверждающих наличие необходимого образования, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- копию трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые;

- заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу. 

7. Документы, представленные не в полном объеме, несвоевременно представленные документы или представленные с нарушением правил оформления, не рассматриваются.
Председатель комиссии               ______________             __________________
                                                                           (подпись)                                     (расшифровка подписи)
     Приложение № 2
                                     к Положению о кадровом резерве для замещения 
          вакантных должностей муниципальной службы
                                           в Контрольно-счетной палате г.о.Нальчик
Согласие

Я, (фамилия, имя, отчество), даю согласие на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа Нальчик и обработку моих персональных данных (в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»), представленных в Контрольно-счетную палату в письменной форме.

С условиями конкурса ознакомлен (на).

С должностной инструкцией ознакомлен(а).

К заявлению прилагаю: _________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (перечислить прилагаемые документы, необходимые для участия в конкурсе)
Дата                       
Подпись

     Приложение № 3
                                     к Положению о кадровом резерве для замещения 
          вакантных должностей муниципальной службы
                                           в Контрольно-счетной палате г.о.Нальчик
РЕШЕНИЕ

комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы 
в Контрольно-счетной палате городского округа Нальчик
от « ___ « _______ 20___ г.                                                                    № _______

Присутствовало на заседании _____ из _____ членов комиссии.
Проведен конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы __________________________________________________________________.

(должность муниципальной службы)

Результаты голосования:

________________________________________    «за» _____,   «против» _____

      (фамилия, имя, отчество кандидата)
________________________________________    «за» _____,   «против» _____

      (фамилия, имя, отчество кандидата)

По результатам голосования                                 __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)

получил(а) наибольшее число голосов комиссии и  признается победителем конкурса.

Председатель комиссии                      ___________   __________________
Члены комиссии                                  ___________   __________________
Секретарь комиссии                            ___________   __________________
                                                          (подпись)        (расшифровка подписи)

     







       Приложение № 4
                                     к Положению о кадровом резерве для замещения 
                                                                                                вакантных должностей муниципальной службы
                                                                                                                                 в Контрольно-счетной палате г.о.Нальчик
СПИСОК

лиц, включенных в кадровый резерв
Контрольно-счетной палаты городского округа Нальчик
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Замещаемая должность

(дата назначения)
	Образование (какой вуз, когда окончил),

сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации
	Стаж муниципальной службы

(стаж работы по специальности)
	Период нахождения в кадровом резерве
	Должность муниципальной службы для замещения
	Отметка о назначении на должность (дата и номер приказа)
	Отметка об отказе от замещения вакантной должности, исключения кадрового резерва с указанием причины

	Главная группа должностей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущая группа должностей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель

Контрольно-счетной палаты

городского округа Нальчик          ______________ 




       _________________________                                                                  (подпись)    



                                      (расшифровка подписи)

     Приложение № 5
                                     к Положению о кадровом резерве для замещения 
          вакантных должностей муниципальной службы
                                           в Контрольно-счетной палате г.о.Нальчик
	Место для фотографии




КАРТОЧКА УЧЕТА КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________________
2. Год рождения ____________________________________________________

3. Учебное заведение, номер документа об образовании и когда окончил __________________________________________________________________
4. Специальность по образованию_____________________________________

5. Дополнительное образование __________________________________________________________________
6. Ученая степень __________________________________________________

7. Семейное положение ______________________________________________

8. Государственные награды__________________________________________
______________________________________________________________
9. Состояние здоровья в соответствии с заключением медицинского      учреждения________________________________________________________
10. Занимаемая должность ___________________________________________
ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	Год начала работы
	Год окончания  
     работы
	Должность, наименование предприятия, организации

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Рекомендуется на должность _________________________________________

Краткая характеристика претендента: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________    _______________    ______________________
               (должность)                                                    (подпись)                                                (Ф.И.О.)

