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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

12 января 2024 г.                                г. Новопавловск                                                    № 13-р

Об организации работы по кадровому резерву для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края

В целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края 
1. Утвердить прилагаемые: 
1.1. Порядок проведения конкурса по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края. 
1.2. Образовать конкурсную комиссию для проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края (далее - комиссия) и утвердить ее в прилагаемом составе.
1.3. Утвердить прилагаемое Положение о конкурсной комиссии для проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края.
2. Отделу по информационной политике, информационным технологиям и защите информации администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края разместить настоящее распоряжение на официальном портале администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края в сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края Яковлеву Т.Ю.
4.  Настоящее распоряжение вступает в силу со дня обнародования.

Глава Кировского муниципального округа
Ставропольского края                                                                      Н.О. Новопашин 

Проект распоряжения вносит управляющий делами администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края                                Т.Ю. Яковлева

Визируют:    

Начальник отдела правового, кадрового

обеспечения и профилактики коррупционных

правонарушений администрации                                                     Т.С. Марочкина
Начальник отдела по организационным и            

общим вопросам администрации                                                          А.П. Харенко

Проект подготовил главный специалист отдела правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных

правонарушений администрации                                                        Т.А. Кравцова
	
	УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации

Кировского муниципального округа

Ставропольского края
от 12 января 2024г. № 13-р



Порядок проведения конкурса по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края 

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) и определяет процедуру проведения конкурсов на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно - конкурс, резерв).

2. Конкурсы проводятся в целях оценки профессионального уровня граждан Российской Федерации и муниципальных служащих Ставропольского края, допущенных к участию в конкурсах (далее соответственно - граждане, муниципальные служащие, кандидаты), а также их соответствия установленным квалификационным требованиям для замещения вакантной должности муниципальной службы, по которой объявлен конкурс (далее соответственно - квалификационные требования, вакантная должность).
3. В резерв включаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности муниципальной службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
Конкурс проводится на условиях, определенных статьей 33 Федерального закона.
4. Конкурс проводится конкурсной комиссией для проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края, образуемой правовым актом администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края (далее - комиссия).

5. Организационное и техническое обеспечение проведения конкурса осуществляется отделом правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края (далее – отдел правового, кадрового обеспечения).

6. Конкурс проводится в три этапа.

7. На первом этапе конкурса отделом правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, в котором указываются:

1) перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется резерв;

2) квалификационные требования к должностям муниципальной службы;

3) перечень документов, представляемых для участия в конкурсе (далее - документы);

4) место и время приема документов;

5) срок, до истечения которого принимаются документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (адрес, контактный телефон).

8. Гражданин Российской Федерации, претендующий на включение в кадровый резерв и изъявивший желание участвовать в конкурсе (далее - претендент), представляет в отдел правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений следующие документы:

1) личное заявление;

2) заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г.                     № 667-р, с приложением фотографии;

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

4) документ об образовании и (или) о квалификации и документ, подтверждающий стаж работы и квалификацию:

копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;

5) документ об отсутствии у претендента заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.

9. Документы, указанные в пункте 8 настоящего Порядка, представляются претендентом в отдел правового, кадрового обеспечения в течение 21 календарного дня со дня объявления об их приеме.

10. Претендент не допускается к участию во втором этапе конкурса в случаях:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) дисквалификации, осуждения претендента к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, а также наличия у него неснятой или непогашенной судимости;

3) несвоевременного представления документов, представления их не в полном объеме или с нарушением правил оформления;

4) представления подложных документов или заведомо ложных сведений;

5) несоответствия претендента квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на которую формируется резерв, а также требованиям, установленным пунктом 3 настоящего Порядка.

11. На втором этапе конкурса проводятся отборочные мероприятия, включающие в себя оценку уровня знаний претендентами:

государственного языка Российской Федерации - русского языка;

основ законодательства Российской Федерации, включая Конституцию Российской Федерации, Устав (Основной Закон) Ставропольского края, законодательство Российской Федерации о муниципальной службе, законодательство Российской Федерации о противодействии коррупции, а также законодательства Российской Федерации в сфере деятельности, соответствующей  должности муниципальной службы, на которую формируется резерв (далее - основы законодательства);

основ делопроизводства и документооборота, а также уровня владения информационно-коммуникационными технологиями (далее - экзаменационные мероприятия).
12. Претенденты, допущенные к отборочным мероприятиям, уведомляются отделом правового, кадрового обеспечения о дате, времени и месте проведения указанных мероприятий не менее чем за 5 календарных дней до их начала.

Уведомление осуществляется письменно посредством почтовой связи, либо телефонной и факсимильной связи, электронной почты, путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо иным способом, позволяющим обеспечить уведомление претендента о дате, времени и месте проведения отборочных мероприятий.

13. Оценочные мероприятия проводятся с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств претендентов, включающих тестирование, индивидуальное собеседование.
Применение всех перечисленных методов оценки не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения при проведении отбора определяется комиссией самостоятельно. В случае определения претендентов, наиболее подготовленных для замещения должностей, на которые формируется резерв только одним из названных методов, отбор может считаться завершенным.
14. Тестирование проводится по единому для всех кандидатов перечню вопросов. Количество вопросов теста составляет:
для замещения  высших  и главных должностей муниципальной службы – 40  вопросов; 
для замещения ведущих  должностей муниципальной службы – 20  вопросов.

Каждый правильный ответ на вопрос теста оценивается в 1 балл.
Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
15. В ходе индивидуального собеседования на заседании конкурсной комиссии кандидату задаются вопросы, направленные на оценку его профессионального уровня.

Результаты индивидуального собеседования выражаются в баллах, выставляемых кандидату каждым членом конкурсной комиссии, с краткой мотивировкой выставленного балла при необходимости и отражаются в приложении к протоколу конкурсной комиссии.

Результаты индивидуального собеседования оцениваются членами комиссии по десятибалльной шкале:

10 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и правильно раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия и термины, в ходе дискуссии проявил высокую активность, показал высокий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитические способности, навыки аргументировано отстаивать собственную точку зрения и вести деловые переговоры, умение обоснованно и самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

8 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, в ходе дискуссии проявил активность, показал достаточный уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитические способности, навыки отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, умение самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

6 баллов, если кандидат последовательно, но не в полном объеме раскрыл содержание вопроса, не всегда правильно использовал понятия и термины, допустил неточности и ошибки, в ходе дискуссии проявил низкую активность,

показал средний уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров;

0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание вопроса, при ответе неправильно использовал основные понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки, в ходе дискуссии не проявил активности, показал низкий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, отсутствие навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, неготовность следовать взятым на себя обязательствам. 

В рамках регионального проекта «Защитники», реализуемого в Ставропольском крае в 2023-2027 годах, претендентам являющимся (являвшимся) участниками специальной военной операции, относящимся к данной категории граждан в соответствии со статьей 2 Закона Ставропольского края «О дополнительных социальных гарантиях участникам специальной военной операции и мерах социальной поддержки членов их семей», начисляются дополнительные 5 баллов, которые заносятся специалистом отдела правового, кадрового обеспечения в заключение при наличии у претендента документа, подтверждающего его участие в специальной военной операции.
16. На третьем этапе комиссия оценивает кандидата в его отсутствие.

По итогам конкурса кандидату выставляется суммированный балл, который заносится в протокол заседания комиссии.

17. По итогам проведения конкурса комиссия принимает одно из следующих решений:

1) рекомендовать главе Кировского муниципального округа Ставропольского края включить претендента в резерв;

2) отказать претенденту во включении его в резерв.

18. Результаты, полученные претендентами в ходе проведения экзаменационных мероприятий, считаются действительными в течение 6 месяцев с даты их проведения.

19. Документы претендентов, не допущенных к участию в конкурсе, и претендентов, участвовавших в конкурсе, но не прошедших его, возвращаются отделом правового, кадрового обеспечения по их письменным заявлениям о возврате документов в течение года со дня завершения конкурса.

При отсутствии письменных заявлений претендентов о возврате документов и истечении срока, указанного в абзаце первом настоящего пункта, документы подлежат уничтожению.

20. Претендент, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать такое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

21. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание и другие), осуществляются претендентами за счет собственных средств.

Управляющий делами администрации 

Кировского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                          Т.Ю. Яковлева

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации

Кировского муниципального округа

Ставропольского края

                                                                    от 12 января 2024г. № 13-р

Положение

о конкурсной комиссии для проведения конкурса на включение в  кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в  администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон), постановлением администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края от                  10 января 2024 года № 7 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края» и определяет порядок и сроки работы конкурсной комиссии для проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края (далее соответственно - конкурсная комиссия, кадровый резерв, конкурс, муниципальная служба).
2. Конкурсная комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, а также настоящим Положением.
3. Основными задачами конкурсной комиссии являются:

а) объективная и всесторонняя оценка профессиональных и личностных качеств граждан, муниципальных служащих, изъявивших желание участвовать в конкурсе и допущенных к участию в нем (далее - кандидаты) ;

б) определение победителей конкурса.

4. Конкурсная комиссия осуществляет следующие функции:

1) рассматривает документы, представленные в установленном порядке кандидатами для участия в конкурсе;

2) определяет соответствие кандидатов квалификационным требованиям, установленным для замещения вакантной должности, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на включение в кадровый резерв, для замещения которой проводится конкурс, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя - к специальности, направлению подготовки;
3) осуществляет выбор методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, предусмотренных Порядком проведения конкурса по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края;

4) оценивает проявленные в рамках конкурсных процедур профессиональные и личностные качества каждого кандидата; 
5) обеспечивает предоставление в рамках регионального проекта «Защитники», реализуемого в Ставропольском крае в 2023-2027 годах, льготы кандидатам являющимся (являвшимся) участниками специальной военной операции, относящимся к данной категории граждан в соответствии со статьей 2 Закона Ставропольского края «О дополнительных социальных гарантиях участникам специальной военной операции и мерах социальной поддержки членов их семей», путем начисления им дополнительного 1 балла к полученным им баллам за выполнение конкурсных заданий. 
5. Комиссия состоит из председателя, заместителей председателя, секретаря и членов комиссии.

Персональный состав комиссии утверждается главой Кировского муниципального округа Ставропольского края.

6.  Заседания комиссии проводятся по мере необходимости.

7. Заседания комиссии проводит председатель комиссии, а в его отсутствие – один из заместителей председателя комиссии.

Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют более половины ее членов.

Конкурсной комиссией может быть принято решение о проведении заседания конкурсной комиссии в формате видеоконференции (при наличии технической  возможности) по предложению ее члена или кандидата с указанием причины (обоснования) такого решения. Данное решение оформляется протоколом заседания конкурсной комиссии, который подписывается председательствующим на заседании конкурсной комиссии и секретарем конкурсной комиссии.
Члены комиссии участвуют в ее заседаниях без права замены.

8. Секретарь конкурсной комиссии:

обеспечивает подготовку материалов к заседанию конкурсной комиссии и ведение протокола заседания конкурсной комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования;

информирует членов конкурсной комиссии не позднее чем за 3 рабочих дня до начала проведения заседания конкурсной комиссии о месте и времени проведения заседания конкурсной комиссии и о результатах оценки выполнения кандидатами конкурсных заданий;

оформляет решения конкурсной комиссии и протоколы заседания конкурсной комиссии.
9.  Решение конкурсной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов конкурсной комиссии в отсутствие кандидатов.

При равенстве голосов голос председательствующего на заседании конкурсной комиссии является решающим.

10. По результатам конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы конкурсной комиссией принимается одно из следующих решений:

1) признать одного или нескольких кандидатов победителями такого конкурса в порядке, установленном законодательством Ставропольского края;

2) признать отсутствие победителей такого конкурса.
11. Решение конкурсной комиссии оглашается в день проведения конкурса на заседании конкурсной комиссии.
В течение 14 календарных дней со дня проведения конкурса информация о результатах проведения конкурса размещается на официальном портале администрации Кировского муниципального городского округа Ставропольского края в сети «Интернет».

12. Организационно-техническое обеспечение деятельности конкурсной комиссии осуществляет отдел правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края.

Управляющий делами администрации 

Кировского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                          Т.Ю. Яковлева

	
	УТВЕРЖДЕН
             распоряжением администрации

     Кировского муниципального округа
  Ставропольского края
от 12 января 2024г. № 13-р



	
	


Состав

конкурсной комиссии для проведения конкурса на включение в  кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в  администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края
	Яковлева Татьяна Юрьевна
	управляющий делами администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края, председатель комиссии



	Магомедов Магомед-Тагир Зулпикарович 


	первый заместитель главы администрации
Кировского муниципального округа Ставропольского края, заместитель председателя комиссии



	Кравцова Татьяна Александровна
	главный специалист отдела правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края, секретарь комиссии



	Члены комиссии:

	Иванникова Елена

Анатольевна 
	начальник управления труда и социальной защиты населения администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края 



	Малеев Игорь 

Владиславович


	директор государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Новопавловский многопрофильный техникум»                          (по согласованию)


	Марочкина Татьяна

Сергеевна
	начальник отдела правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края


	Мельниченко Ирина

Анатольевна
	директор муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Гимназия № 1 города Новопавловска», депутат Думы Кировского муниципального округа Ставропольского края (по согласованию)



	Соколов Юрий

Константинович 
	заместитель председателя Общественного совета Кировского муниципального округа Ставропольского края (по согласованию)



	Тупиченко Елена Викторовна 

	заместитель главы администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края 

	Харенко Анна Петровна 
	начальник отдела по организационным и общим вопросам администрации Кировского муниципального округа Ставропольского края 


Управляющий делами администрации 

Кировского муниципального округа 

Ставропольского края                                                                          Т.Ю. Яковлева

