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СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ КАМЕНСК-УРАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[bookmark: _GoBack]от 24.10.2022  №  707


Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва 
для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа 


	В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 29 октября 2007 года № 136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области», Уставом муниципального образования Каменск-Уральский городской округ Свердловской области Администрация Каменск-Уральского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа(далее - Положение, прилагается).
	2. Граждане, состоящие в кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округана дату издания настоящего постановления, продолжают состоять в соответствующем резерве до 1 января 2024 года, и исключаются из него с указанной даты.
3. Признать утратившим силу постановление Администрации города Каменска-Уральского от 05.08.2014 № 1092 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации города Каменска-Уральского».
	4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Каменский рабочий» и разместить на официальном сайте муниципального образования. 
	5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации городского округа Ялунина А.В.


Глава 
Каменск-Уральского городского округа				            А.А. Герасимов



УТВЕРЖДЕНО
постановлениемАдминистрации Каменск-Уральского городского округа 
от 24.10.2022 № 707
«Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа»


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и определяет порядок формирования и организации работы с кадровым резервом для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск- Уральского городского округа (далее - кадровый резерв) с целью установления единых принципов и процедур формирования кадрового резерва и работы с ним, содействия должностному росту муниципальных служащих, повышения эффективности деятельности структурных подразделений Администрации Каменск-Уральского городского округа (далее - Администрация городского округа). 
	2. Кадровый резерв представляет собой список граждан (в том числе, муниципальных служащих), соответствующих квалификационным требованиям и обладающих профессиональными и личностными качествами, необходимыми для их назначения на должности муниципальной службы.
3. Кадровый резерв призван гарантировать стабильность кадрового обеспечения Администрации городского округа.
	4. Кадровый резерв формируется с целью: 
1) совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации городского округа;
2) улучшения качественного состава муниципальных служащих Администрации городского округа;
3) своевременного удовлетворения потребности Администрации городского округа в кадрах;
	4) привлечения граждан на муниципальную службу.
5. К принципам формирования кадрового резерва относятся:
1) равный доступ граждан к зачислению в кадровый резерв в соответствии с
их профессиональной подготовкой, профессиональными и личностными качествами;
	2) добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;
	3)объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов для зачисления в кадровый резерв;
	4) компетентность и профессионализм граждан, зачисляемых в кадровый резерв;
5) равноправие граждан независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям;
	6)  гласность в формировании кадрового резерва, доступность информации о кадровом резерве.
	6. Кадровый резерв формируется в отношении должностей муниципальной службы, относящихся к главной и высшей группам должностей муниципальной службы.
7. Включение граждан в кадровый резерв осуществляется по  результатам конкурса, проводимого в соответствии с разделом 3 настоящего Положения, на основании распоряжения Администрации городского округа.
8. Гражданин по результатам конкурса может быть включен в кадровый резерв для замещения нескольких должностей муниципальной службы.
	9. Численный состав лиц, состоящих в кадровом резерве по каждой должности, не должен превышать трех человек.
	10. Включение гражданина (в том числе, муниципального служащего) в кадровый резерв не влечет за собой обязательное назначение его на должность муниципальной службы в Администрации городского округа. 
	11. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет руководитель аппарата Администрации городского округа, который организует формированиеи использование кадрового резерва в соответствии с настоящим Положением.
	12. Организационную, координирующую и методическую функции по формированию кадрового резерва и работе с ним осуществляет отдел кадров, муниципальной службы и документационного обеспечения Администрации городского округа (далее - Уполномоченное подразделение).

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ФОРМИРОВАНИЮ 
КАДРОВОГО  РЕЗЕРВА

13. Работапо формированию кадрового резерва осуществляется Уполномоченным подразделением путем: 
1) проведения ежегодного, в срок до 1 марта текущего года, анализа служебного перемещения лиц, замещающих должности, на которые формируется кадровый резерв, подготовки прогноза их сменяемости;
2) по результатам ежегодного анализа - определение потребности в кадровом резерве для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, направление соответствующей информации руководителю аппарата Администрации городского округа;
3) подготовки проекта распоряжения Администрации городского округа о проведении конкурса на включение в кадровый резерв по поручению руководителя аппарата Администрации городского округа;
4) организации проведения конкурса на включение в кадровый резерв на основании соответствующего распоряжения Администрации городского округа;
5) подготовки иных проектов распоряжений Администрации городского округа по вопросам формирования и ведения кадрового резерва, в соответствии с настоящим Положением, в том числе о включении гражданв кадровый резерв, об исключении гражданиз кадрового резерва;
6) составление и ведение кадрового резерва по результатам конкурса по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Положению, внесение в него изменений в целях поддержания в актуальном состоянии;
	7) оформление учетных карточек граждан, включенных в кадровый резерв.
	
Раздел 3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

14. Право на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв (далее также - конкурс) имеют граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации и Свердловской области о муниципальной службе квалификационным требованиям к соответствующей должности муниципальной службы, при отсутствии в отношении гражданина, изъявившего желание участвовать в конкурсе,следующих обстоятельств, при наличии которых гражданин не может быть принят на муниципальную службу:
признание его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
прекращение гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
наличие гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;
наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации;
осуждение его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены;
достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.
	15. Решение о проведении конкурса на включение в кадровый резерв принимается в форме распоряжения Администрации городского округа, которое должно содержать:
	1) наименование должностей муниципальной службы, на которые объявлен конкурс для включения в кадровый резерв;
2) срок (дата начала и дата окончания),место и время приема документов для участия в конкурсе;
3) срок проведения конкурса, с указанием дат проведения этапов конкурса, предусмотренных настоящим Положением;
4) поручения Уполномоченному подразделению по организации проведения конкурса. 
	16. Уполномоченное подразделение не позднее чем за 30 дней до даты окончания срока приема документов для участия в конкурсе обеспечивает опубликование в газете «Каменский рабочий», а также одновременное размещение на официальном сайте муниципального образования (в разделе (подразделе), посвященном кадровому обеспечению Администрации городского округа) объявление о проведении конкурса, в котором указываются:
	1) наименование должностей муниципальной службы,на которые объявлен конкурс для включения в кадровый резерв;
	2) требования к гражданам, имеющим право на участие в конкурсе, в том числе квалификационные требования, для замещения соответствующей должности муниципальной службы;
	3) условия проведения конкурса: этапы проведения конкурса и применяемые формы конкурсных испытаний;
	4) перечень документов, представляемых для участия в конкурсе в соответствии с пунктом 18 настоящего Положения;
	5) срок (дата начала и дата окончания), место и время приема документов для участия в конкурсе, способы представления указанных документов;
	6) темы для написания конкурсной письменной работы, а также требования к её оформлению;
7) срок проведения конкурса с указанием дат, места и времени проведения этапов конкурса, предусмотренных настоящим Положением.
17. К объявлению о проведении конкурса прилагаются:
1) форма заявления об участии в конкурсе в соответствии с Приложением        № 2 к настоящему Положению;
2) формы согласий на обработку персональных данных в соответствии с Приложением  № 3 к настоящему Положению;
18. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе (далее также - кандидат) лично либо посредством почтового отправления (курьерской доставкой) представляет в конкурсную комиссию заявление об участии в конкурсе, к которому прилагаются следующие документы:
1) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена Правительством Российской Федерации (уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти), с приложением  фотографии размером 4 x 6;
2) копию паспорта или заменяющего его документа (все заполненные страницы);
3) документы, подтверждающие уровень профессионального образования и квалификацию;
4) копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность ранее не осуществлялась);
5) копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания;
6) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
7) копии документов воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
8) письменные согласия на обработку персональных данных;
9) характеристику с места работы, за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность ранее не осуществлялась;
10) конкурсную письменную работу по указанной в объявлении теме;
11) иные документы, характеризующие профессиональные качествакандидата (по желанию кандидата).
19. Если кандидат представляет документы лично, одновременно он представляет специалисту, осуществляющему прием документов для участия в конкурсе, для обозрения и сличения оригиналы документов, представленных в копиях.
Если кандидат представляет документы посредством почтового отправления (курьерской доставкой), все представляемые копии документов должны быть заверены нотариально или кадровой службой по месту работы (службы) кандидата.
	20. В ходе приема документов для участия в конкурсе специалист, осуществляющий прием документов:
1) сличает копии представленных документов с их оригиналами, заверяет верность копий (делает отметку «Верно» или «Копия верна», расписывается, указывает свою должность, фамилию и инициалы, дату и время заверения копий и проставляет печать Администрации городского округа), а оригиналы возвращает гражданину, их представившему (при личном представлении документов);
2) проверяет соответствие представленных документов установленному перечню, и составляет письменный акт приема документов по форме, согласно Приложению № 4 к настоящему Положению.
В случае непредставления какого-либо из необходимых документов либо представления документов, не соответствующих установленным требованиям к их оформлению, специалист, осуществляющий прием документов, делает соответствующую отметку в акте приема документов.
	21. Акт приема документов составляетсянезамедлительно после их получения в двух экземплярах, подписываемых специалистом, осуществляющим прием документов, и гражданином, их представившим (в случае личного представления документов).
Первый экземпляр акта выдаетсягражданину, представившему документы, непосредственно сразу после подписания(в случае личного представления документов) либо направляется почтовым отправлением не позднее, чем на следующий рабочий день после приема документов (в случае представления документов посредством почтового отправления (курьерской доставкой)).
Второй экземпляр акта прилагается к представленным документам.
22. Отказ в приеме документов, за исключением случаев, установленных пунктом 24 настоящего Положения, не допускается.
23. Факт получения от кандидата заявления и иных документов, предусмотренных пунктом 18 настоящего Положения, регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в Журнале регистрации заявлений об участии в конкурсе на включение в кадровый резервдля замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа (далее - Журнал регистрации заявлений)по форме, согласно Приложению № 5 к настоящему Положению.
	24. Документы, представленные после даты окончания приема документов, указанной в объявлении о проведении конкурса, не принимаются, в Журнале регистрации заявлений не регистрируются, возвращаются представившему их гражданину  не позднее, чем на следующий рабочий день после получения.
	25. В случае, указанном в части второй пункта 20 настоящего Положения, кандидат вправе представить недостающие документы и (или) представить их в соответствии с установленными требованиями к оформлению до окончания установленного срока приема документов.
	26. Специалист, осуществляющий прием документов, передает в комиссию по проведению конкурса на включение в кадровый резервАдминистрации городского округа (далее - Конкурсная комиссия) все полученные заявления с прилагаемыми к ним документами (за исключением возвращенных в соответствии с пунктом 24настоящего Положения), вторые экземпляры актов приема документов, а также Журналрегистрации заявлений на следующий рабочий день после окончания срока приема документов, указанного вобъявлении о проведении конкурса.
	27.  Порядок создания и организации деятельности Конкурсной комиссии установлен разделом 4 настоящего Положения.
[bookmark: Par0]28. В случае если по окончании срока приема документов для участия в конкурсев Конкурсную комиссию поступило менее двух заявлений об участии в конкурсе, решением Конкурсной комиссии, принятым в течение двух рабочих дней после окончания указанного срока, конкурс признается несостоявшимся.
29. Кандидат в любой момент вправе отказаться от участия в конкурсе, представив в Конкурсную комиссию соответствующее письменное заявление в свободной форме. С момента поступления указанного заявления в Конкурсную комиссию соответствующий гражданин считается снявшим свою кандидатуру.
30. Секретарь Конкурсной комиссии в течение двух рабочих дней со дня проведения каждогоэтапа конкурса обеспечивает информирование всех принявших участие в соответствующем этапе кандидатов о принятом Конкурсной комиссии решении любым способом, позволяющим подтвердить получение гражданином соответствующей информации. 
31. При отсутствии обстоятельства, указанного в  пункте 28 настоящего Положения, Конкурсная комиссия проводит первый этап конкурса в течение пяти рабочих дней со дня, следующего за днем окончания срока приема документов для участия в конкурсе.
На первом этапе конкурса Конкурсная комиссия рассматривает представленные кандидатами документы и оценивает соответствие кандидатов условиям участия в конкурсе, установленным пунктом 14 настоящего Положения.
Заседание Конкурсной комиссии на первом этапе проводится без участия кандидатов.
	32. По результатам рассмотрения представленных кандидатами документовКонкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:
1) о допуске кандидата во второй этап конкурса;
2) об отказе кандидату в допуске во второй этап конкурса.
Конкурсная комиссия принимает решение об отказе  кандидату в допуске во второй этап  конкурса по следующим основаниям:	
1) представленные кандидатом документы для участия в конкурсе не соответствуют перечню и (или) требованиям к их оформлению, установленным пунктом 18 настоящего Положения;
2) из документов, представленных кандидатом для участия в конкурсе, усматривается несоответствие кандидата одному или нескольким условиям участия в конкурсе, установленным пунктом 14 настоящего Положения (в том числе квалификационным требованиям к соответствующей должности муниципальной службы).
33. После принятия решения в отношении каждого кандидата, Конкурсная комиссия на этом же заседании своим решением утверждает список кандидатов, допущенных во второй этап конкурса.
Если к участию во втором этапе конкурса допущено менее двух кандидатов (в том числе с учетом обстоятельств, указанных в пункте 29 настоящего Положения), Конкурсная комиссия на этом же заседании принимает решение о признании конкурса несостоявшимся.
	34. Второй этап конкурса проводится в течение десяти рабочих дней со дня окончания первого этапа конкурса.
Если (в том числе с учетом обстоятельств, указанных в пункте 29 настоящего Положения) во втором этапе конкурса участвует менее двух кандидатов, Конкурсная комиссия на этом же заседании принимает решение о признании конкурса несостоявшимся и обеспечивает оценку конкурсной письменной работы единственного кандидата, принявшего участие во втором этапе конкурса, в порядке, установленном пунктом 35, частью первой пункта 36 настоящего Положения.
По результатам такой оценки Конкурсная комиссия принимает решение о рекомендации главе Каменск-Уральского городского округа о включении либо о невключении в кадровый резерв единственного принявшего участие во втором этапе конкурса кандидата.
35. На втором этапе конкурса Конкурсная комиссияоценивает конкурсные письменные работы кандидатов, допущенных во второй этап конкурса, по 5-бальной системе в соответствии со следующими критериями:
	в 5 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание темы, правильно использовал категории, понятия и термины;
	в 4 балла, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание темы, правильно использовал категории, понятия и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки;
	в 3 балла, если кандидат последовательно, но не в полном объеме раскрыл содержание темы, не всегда правильно использовал категории, понятия и термины, допустил неточности и ошибки;
	в 0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание темы, неправильно использовал основные категории, понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки.
	По итогам оценки конкурсных письменных работ каждый член Конкурсной комиссии, присутствующий на заседании, выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень, составляемый по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Положению.
36.Секретарь Конкурсной комиссии на основании конкурсных бюллетеней вычисляет среднее арифметическое значение оценок каждого кандидата за конкурсную письменную работу.
	Результатом второго этапа конкурса (если в нем приняло участие два и более кандидата)является  утвержденное решением Конкурсной комиссии значение средней оценки за конкурсную письменную работу каждого участвовавшего во втором этапе конкурса кандидата.
	37. Третий (заключительный) этап конкурса начинается не позднее десяти рабочих дней со дня окончания второго этапа конкурса.
	Третийэтап конкурса проводится в форме индивидуального собеседования каждого кандидата с Конкурсной комиссией. 
38. Если (в том числе с учетом обстоятельств, указанных в пункте 29 настоящего Положения, или ввиду неявки некоторых кандидатов на индивидуальное собеседование без уважительных причин) в третьем этапе конкурса участвует менее двух кандидатов, Конкурсная комиссия на этом же заседании принимает решение о признании конкурса несостоявшимся и обеспечивает проведение индивидуального собеседования с единственным кандидатом, принявшим участие в третьем этапе конкурса, в порядке, установленном пунктами 39 - 41настоящего Положения.
По результатам индивидуального собеседования Конкурсная комиссия принимает решение о рекомендации главе Каменск-Уральского городского округа о включении либо о невключении в кадровый резерв единственного принявшего участие в третьем этапе конкурса кандидата.
39. Индивидуальное собеседование проводится на заседании конкурсной комиссии в форме свободной беседы, которое включает проверку знаний по вопросам, связанных с исполнением должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, в ходе которой члены Конкурсной комиссии задают кандидату вопросы с целью определения его профессионального уровня.
40. По итогам индивидуального собеседования каждый член Конкурсной комиссии, присутствующий на заседании, выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень, составляемый по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Положению.
	Оценка за индивидуальное собеседование выставляетсякаждым членом Конкурсной комиссии по 5-балльной системе по следующим критериям:
1) уровень знаний и умений, необходимый для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях и виде профессиональной служебной деятельности;
2) аналитические способности, логичность мышления;
3) умение аргументированно отстаивать собственную точку зрения.
Секретарь Конкурсной комиссии на основании конкурсных бюллетеней вычисляет среднее арифметическое значение оценок каждого кандидата за индивидуальное собеседование.
41. Итоговый балл кандидата, набранный в ходе конкурсных испытаний, определяется как сумма средних оценок, присвоенных кандидату за конкурсную письменную работу и по итогам индивидуального собеседования.
Конкурсные бюллетени приобщаются к протоколу заседания Конкурсной комиссии в рамках третьего этапа конкурса.
Решением  Конкурсной комиссии утверждается значение итогового балла, набранного в ходе конкурсных испытаний, каждым участвовавшимв конкурсе кандидатом.
42. По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов в порядке убывания их итоговых баллов. Сформированный рейтинг кандидатов утверждается решением Конкурсной комиссии.
	43. Итогами конкурса (если в третьем этапе конкурса приняло участие два и более кандидата) являются решения Конкурсной комиссии о рекомендации главе Каменск-Уральского городского округа:
	1) о  включении кандидатов в кадровый резерв (не более трех первых в рейтинге) с указанием их фамилии, имени, отчества (при наличии);
	2) о невключении кандидатов в  кадровый резерв с указанием их фамилии, имени, отчества (при наличии).
44. Факт неявки кандидата без уважительной причины на индивидуальное собеседование приравнивается к факту подачи им заявления об отказе от участия в конкурсе.
О невозможности явки на индивидуальное собеседование по уважительной причине (с указанием причины и представлением доказательств указанной причины) кандидат обязан письменно уведомить Конкурсную комиссию.
К уважительным причинам в целях настоящего Положения относятся: временная нетрудоспособность кандидата, направление кандидата в служебную командировку, смерть близкого родственника, иные причины личного характера, признанные уважительными решением Конкурсной комиссии.
45. При принятии Конкурсной комиссии решения о признании причины невозможности явки кандидата на индивидуальное собеседование уважительными Конкурсная комиссия проводит индивидуальное собеседование со всеми явившимися кандидатами, в порядке, установленном пунктами 37 - 40 настоящего Положения.Затем, в заседании Конкурсной комиссии в рамках третьего этапа конкурса объявляется перерыв на срок не более десяти рабочих дней.
Решением Конкурсной комиссии назначается дата и время продолжения заседания в рамках третьего этапа конкурса для проведения индивидуального собеседования с кандидатом, неявившимся по уважительной причине, и принятия итогового решения по результатам конкурса в соответствии с пунктами 41, 42 настоящего Положения.
46. Соответствующий кандидат уведомляется о новой дате и времени  индивидуального собеседования в порядке, аналогичном указанному в пункте 30 настоящего Положения. Повторная неявка кандидата на индивидуальное собеседование, независимо от причины неявки, признается отказом кандидата от участия в конкурсе.
47. Информация об итогахконкурса размещается на официальном сайте муниципального образования (в разделе (подразделе), посвященном кадровому обеспечению Администрации городского округа)  не позднее трех рабочих дней со дня завершения конкурса (признания его несостоявшимся).

Раздел 4. КОНКУРСНАЯ КОМИССИЯ

48. Для проведения конкурса образуется Конкурсная комиссия, персональный состав которой устанавливается распоряжением Администрации городского округа о проведении конкурса.
	49.  Состав Конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на решения, принимаемые Конкурсной комиссией.
50. При возникновении у члена Конкурсной комиссии конфликта интересов, способного повлиять на принимаемое Конкурсной комиссией решение, такой член Конкурсной комиссии обязан незамедлительно сообщить об этом председателю Конкурсной комиссии в письменном виде и заявить самоотвод. 
В случае самоотвода, соответствующий член Конкурсной комиссии распоряжением Администрации городского округа должен быть заменен другим лицом, временно включаемым в состав Конкурсной комиссии на период проведения данного конкурса. 
	51. Конкурсная комиссия состоит из председателя, которым по должностиявляется руководитель аппарата Администрации городского округа, заместителя председателя, секретаря и других членов Конкурсной комиссии. 
	52. В состав конкурсной комиссии включаются представители кадровой, юридической службы Администрации городского округа, руководитель или заместитель руководителя структурного подразделения, для замещения должности в котором формируется кадровый резерв, заместитель главы Администрации городского округа - куратор соответствующего структурного подразделения, иные муниципальные служащие Администрации городского округа по решению представителя нанимателя (работодателя).
	В целях полной и объективной оценки профессиональных качеств кандидатов в состав Конкурсной комиссии также включаются независимые эксперты (в количестве не менее одного) - представители научных организаций, образовательных организаций высшего образования, организаций дополнительного профессионального образования, представители органов государственной власти или других органов местного самоуправления. 
	Общее количество членов Конкурсной комиссии должно составлять не менее семи человек.
Допускается образование нескольких конкурсных комиссий для проведения конкурса в отношении различных групп должностей муниципальной службы.
	53.Председатель Конкурсной комиссии осуществляет общее руководство работой Конкурсной комиссии, председательствует на её заседаниях, подписывает протоколы заседаний Конкурсной комиссии.
В период временного отсутствия председателя Конкурсной комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя Конкурсной комиссии.
54. Секретарь Конкурсной  комиссии:
1) осуществляет организационное и документационное обеспечение деятельности Конкурсной комиссии;
2) осуществляет подготовку заседаний Конкурсной комиссии, извещает членов Конкурсной комиссии о дате, месте и времени заседаний Конкурсной комиссии;
	3) ведет и подписывает протоколы заседаний Конкурсной комиссии;
	4) обеспечивает извещение кандидатов, участников 	конкурса о решениях, принятых Конкурсной комиссией;
	5) решает иные организационные вопросы, связанные с подготовкой и 	проведением заседаний Конкурсной комиссии.
55. Заседание Конкурсной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее половины состава Конкурсной комиссии.
Все решения в рамках проведения конкурса, предусмотренные настоящим Положением, принимаются Конкурсной комиссией в отсутствие кандидатов, большинством голосов присутствовавших на заседании членов Конкурсной комиссии и оформляются протоколами, которые подписываются председателем Конкурсной комиссии (в случае отсутствия председателя Конкурсной комиссии - лицом, председательствовавшим на заседании Конкурсной комиссии) и секретарем Конкурсной комиссии.
При равенстве голосов решающий голос принадлежит председателю Конкурсной комиссии (лицу, председательствующему на заседании Конкурсной комиссии).

Раздел 5. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

	56.Лица, включенные в кадровый резерв, в целях подготовки к выполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы по приглашению Администрации городского округа принимают участие:
1) в работе координационных, совещательных органов, коллегий, рабочих групп, созданных при Администрации городского округа;
2) на публичных слушаниях (в общественных обсуждениях), в семинарах, конференциях, совещаниях, «круглых столах», организованных Администрацией городского округа (с участием её представителей);
3) в разработке проектов правовых актов Администрации городского округа, Думы Каменск-Уральского городского округа, «дорожных карт», муниципальных программ, иных документов стратегического планирования Каменск-Уральского городского округа (в рамках должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы).
Администрацией городского округа могут быть предложены иные формы подготовки к муниципальной службе (стажировки) лиц, включенных в кадровый резерв. 
	57. Решение о выборе из включенных в кадровый резерв лиц и назначении конкретного лица на должность муниципальной службы в Администрации городского округа принимает глава Каменск-Уральского городского округа по представлению руководителя аппарата Администрации городского округа и заместителя главы Администрации городского округа - куратора соответствующего структурного подразделения Администрации городского округа.
58. Замещение вакантной должности муниципальной службы лицом, состоящим в кадровом резерве, осуществляется при наличии письменного согласия этого лица на замещение соответствующей должности.
Лицо, состоящее в кадровом резерве, вправе отказаться (в форме письменного заявления) от предложения о замещении соответствующей вакантной должности муниципальной службы. 
59. Основаниями для исключения гражданина из кадрового резерва являются:
			1) личное заявление гражданина об исключении из кадрового резерва;
		2) назначение гражданина, состоящего в кадровом резерве, на соответствующую должность муниципальной службы;
	3) достижение гражданином предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
4) отказ гражданина от предложения о замещении соответствующей вакантной должности муниципальной службы;
5)выявление Администрацией городского округа в отношении гражданина, состоящего в кадровом резерве,любого (или нескольких) их следующих обстоятельств, при наличии которых гражданин не может быть принят на муниципальную службу:
признание его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
прекращениегражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
наличие гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;
наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации;
осуждение его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
	6) смерть гражданина либо признание его безвестно отсутствующим или объявление умершим решением суда, вступившим в законную силу.
60. Исключение гражданина из кадрового резерва осуществляется на основании соответствующего распоряжения Администрации городскогоокругапутем внесения изменения в кадровыйрезерв.
		61. Граждане, состоящие в кадровом резерве, обязаны уведомлять Администрацию городского округа об изменении места жительства, места работы, замещаемой должности, изменении данных паспорта,  контактных телефонов в течение десяти дней со дня такого изменения. 

Раздел 6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

62. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, услуги связи, нотариальное заверение копий документов и другие расходы), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
63.Документы, связанные с проведением конкурса, включая документы, представленные кандидатами для участия в конкурсе,  хранятся в Администрации городского округа три года со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.
64. Лицо, принимавшее участие в конкурсе, вправе обжаловать решение Конкурсной комиссии в суд в порядке и в сроки, установленные законодательствомРоссийской Федерации.
2


Приложение№ 1
к Положению о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск – Уральского городского округа

                    (ФОРМА)
Утвержден:
 Глава Каменск-Уральского городского округа_______________________________
                           ( Ф.И.О)
_________________________ 20 __ г.


КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
для замещения вакантных должностей муниципальной службы 
в Администрации Каменск-Уральского городского округа
	№
п/п
	Должность муниципальной службы, для замещения которой сформиро-ван кадровый резерв

	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения

	Замещаемая должность (дата назначения), должность и место работы гражданина
	Стаж государственной и (или) муниципальной службы (стаж работы по специальности)
	Образование (наименование образовательного учреждения, дата окончания), специальность (квалификация)
	Данные о дополнительном профессиональном образовании или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование, номер и дата документа)
	Отметка об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причины
	Дата и номер правового акта о назначении на должность муниципальной службы 
(об исключении из кадрового резерва)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 1. Высшая группа должностей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	        2. Главная группа должностей

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Приложение № 2 
к Положению  о  порядке формирования кадрового   резерва для замещениявакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа

(ФОРМА)
В конкурсную комиссию 
по проведению конкурса на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службыв Администрации Каменск-Уральского городского округа
___________________________________
___________________________________
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) кандидата)
 ______________________________________
 ______________________________________
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Я, ____________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя отчество (при наличии) кандидата)
«___» __________________ г.р., паспорт (документ, его заменяющий): серия _________, номер _____________________________________________, выдан____________________________________ _______________________________________________________________________________________,
(наименование выдавшего органа, дата выдачи)
прошу допустить меня к участию   в  конкурсе  на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа 
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(наименование должности согласно объявлению о проведении конкурса) 

Контактная информация для связи по вопросам проведения конкурса:
адрес для направления почты (писем, извещений): ___________________________________________
_______________________________________________________________________________________
телефон: рабочий ____________________, мобильный _______________________________________,
адрес электронной почты: ________________________________________________________________.

Приложение:
1) ____________________________________________________________________________________;
2)_____________________________________________________________________________________;
3) ____________________________________________________________________________________;
4)_____________________________________________________________________________________.

«___»________ 20___ года 

  ______________________________/__________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии))        (подпись)
Приложение № 3
к Положению  о  порядке формирования кадрового   резерва для замещения                                                    вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа

(ФОРМА)



СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

Я, _______________________________________________________________________,
Проживающий (-ая) по адресу: _____________________________________________________
_______________________________________________________________________________,
паспорт (документ, его заменяющий): серия ______________  номер ____________________,
выдан _________________________________________________________________________
(наименование выдавшего органа, дата выдачи)
_______________________________________________________________________________
согласен(-на) на обработку моих персональных данных Администрацией Каменск-Уральского городского округа (далее - Оператор), содержащихся в заявлении об участии в конкурсе на включение вкадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа и в других документах, представленных мною для участия в конкурсе, а именно: фамилия, имя, отчество (при наличии); адрес места жительства; дата и место рождения; данные паспорта (документа, его заменяющего); гражданство; сведения о детях; семейное положение; профессиональное образование;профессия, специальность; место работы (службы, учебы), род занятий; ИНН; страховой номер индивидуального лицевого счета; фотоизображение; сведения о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, о награждении наградами и присвоении почётных званий (при наличии);  сведения о судимости;  телефон; адрес электронной почты.
	Обработка персональных данных будет осуществляться Оператором в целях проведения конкурса на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы, проводимого в соответствии с  Положением о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа, утвержденного постановлением Администрации Каменск-Уральского городского округа от______________ №_________.
	Настоящее согласие дано на осуществление Оператором следующих действий с моими персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, использование, распространение, обезличивание, блокирование и их передачу в конкурсную комиссию, в средства массовой информации.
	Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность Оператора.
	Настоящее согласие дано мною на срок хранения документов конкурса на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа, проведенного в 20__году, а в случае моего включения по результатам конкурса в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа - на весь срок включения в соответствующий кадровый резерв.
	Настоящее согласие вступает в действие с момента его подписания.
	Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично представителю Оператора и зарегистрирован в соответствии с правилами делопроизводства.


«____»____________ 20___ г.  ___________________________________       _______________
дата				 Ф.И.О.                                                     подпись 











































(ФОРМА)
СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения

Я, _______________________________________________________________________,
проживающий(-ая) по адресу: _____________________________________________________
_______________________________________________________________________________,
паспорт (документ, его заменяющий): серия ______________  номер ____________________,
выдан _________________________________________________________________________
(наименование выдавшего органа, дата выдачи)
_______________________________________________________________________________
в соответствии со ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 «О персональных данных», в целях проведения конкурса на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы, проводимого в соответствии с  Положением о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа, утвержденного постановлением Администрации Каменск-Уральского городского округа от______________ №_________, даю согласие на обработку вформе распространения моих персональных данных Администрацией Каменск-Уральского городского округа (далее – Оператор), содержащихся в заявлении об участии в конкурсе на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа и в других документах, представленных мною для участия в конкурсе, а именно: фамилия, имя, отчество (при наличии);адрес места жительства; дата и место рождения; данные паспорта (документа, его заменяющего); гражданство; сведения о детях; семейное положение; профессиональное образование;профессия, специальность; место работы (службы, учебы), род занятий; ИНН; страховой номер индивидуального лицевого счета; фотоизображение; сведения о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, о награждении наградами и присвоении почётных званий (при наличии);  сведения о судимости;  телефон; адрес электронной почты.
Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных») (нужное отметить): 
	- не устанавливаю;
	- устанавливаю запрет на передачу (кроме представления доступа) этих данных Оператором неограниченному кругу лиц;
	- устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц;
	- устанавливаю условия обработки (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц:
_______________________________________________________________________________.
Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться Оператором только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно – телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных:
- не устанавливаю;
- устанавливаю.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

«____»____________ 20___ г.  ___________________________________       _______________
дата				Ф.И.О.                     подпись 
Приложение № 4
к Положению  о  порядке формирования кадрового   резерва для замещения                                                    вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа	
(ФОРМА)

«___» ___________ 20__ года

				Дата и время окончания приема документов:
___ час. ___ мин.
«___» ___________ 20__ года
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 документов, представленных для участия в конкурсена включение в кадровый резервна замещение вакантных должностей муниципальной службы в
Администрации Каменск-Уральского городского округа

__________________________________________________________________________
                (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность специалиста, принявшего документы)
 принял(-а) от гр. ____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
следующие документы:
	1) письменное заявление об участии в конкурсе на включение в кадровый резерв  - на ____ листах;
2) анкету по форме, которая утверждена Правительством Российской Федерации (с фотографией), - на ____ листах; 
3) копию паспорта или заменяющего его документа (все заполненные страницы) - на ____ листах; 
	4) копии документов об образовании и о квалификации- на ____ листах;
	5) копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовая деятельность не осуществлялась, - на ____ листах;
6) копии документов, подтверждающих получение дополнительного профессионального образования, присвоение ученой степени, ученого звания,- на ____ листах;
	7) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу, - на ____ листах;
	8) копии документов воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу, - на ____ листах;
	9) согласия на обработку персональных данных- на ____ листах;
	10) характеристика с места работы (службы), за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность не осуществлялась - на ____ листах;
11) конкурсная письменная работа - на ____ листах;
12) копии иных документов: _________________________________________________
(указываются иные документы, при наличии)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________ - на ___ листах.

Итого: ___________ документов  на ______ листах.

Отметки о несоответствии каких-либо из представленных документов требованиям к их оформлению, установленным пунктом 18 Положения о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа
_______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Кандидат:

_________________/____________________________________________
(подпись)                                             (Ф.И.О.)


Лицо, принявшее 
заявление и документы:

_________________/____________________________________________
  (подпись)                                                 (Ф.И.О.)




































Приложение № 5
к Положению  о  порядке формирования кадрового   резерва для замещения                                                    вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа	
																				


(ФОРМА)


ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений об участии в конкурсе  на включение в кадровый резервдля замещениявакантных должностей муниципальной службы в Администрации 
Каменск-Уральского городского округа


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) кандидата
на участие в конкурсе
	Дата 
и время начала приема документов

	Дата 
и время окончания приема документов
	Общее количество документов и листов (согласно акту приема документов)
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) 
и подпись лица, принявшего документы
	Подпись кандидата, на участие в конкурсе

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





















Приложение № 6                                                                                                             
к Положению  о  порядке формирования кадрового   резерва для замещения                                                                              вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Каменск-Уральского городского округа	

(ФОРМА)

Конкурсный бюллетень


________________________________________________________________________________________________
(полное наименование должности,для включения в кадровый резерв на которую объявлен конкурс) 


Баллы, присвоенные членом Конкурсной комиссии кандидату
по результатам конкурсных процедур

(Справочно: максимальный балл за письменную работу составляет 5 баллов;
за индивидуальное собеседование - 5 баллов)

	Фамилия, имя, отчество (при наличии) кандидата
	Баллы за
конкурсную письменную
работу 
	Баллы за индивидуальное  собеседование

	1
	2
	3

	
	
	




____________________________________________________________          _______________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) члена Конкурсной комиссии)             (подпись)
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