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КОНТРОЛЬНО–СЧЕТНАЯ ПАЛАТА 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ

ПРИКАЗ

	от
	05.09.2013
	№
	54


О кадровом резерве 

Контрольно-счетной палаты  

на замещение должности 
муниципальной службы

В соответствии со ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Воронежской области от 28.12.2007 № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области» ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

- Положение о комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж (приложение № 1);

- Положение о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж (приложение № 2);

- состав комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж (приложение № 3).
2. Абзац 2 части 1 приказа Контрольно-счетной палаты от 05.07.2013 № 44 (Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж (приложение № 2)) и приказ от 16.07.2013 № 49 признать утратившими силу.
3. Опубликовать настоящий приказ на сайте Контрольно-счетной палаты и ознакомить сотрудников КСП под роспись. 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель                                                                                       Е.С. Литвинчук        
С приказом ознакомлен(ы):

Приложение №1 

                                                                                       к приказу от 05.09.2013 №54 

Положение о комиссии

по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж
1. Настоящим Положением определяется порядок деятельности комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж (далее - комиссия).

2. Основными задачами комиссии являются:

а) подготовка предложений по формированию и эффективному использованию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж (далее – резерв);

б)  ведение и использование резерва;

д) рассмотрение деловых и личностных качеств кандидатов для включения в резерв;

ж) подготовка предложений для включения в резерв управленческих кадров городского округа город Воронеж.

3. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет право:

а) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые сведения от органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также от предприятий и организаций, сотрудниками которых являлись (являются) кандидаты на включение в кадровый резерв;

в) приглашать на заседания представителей органов государственной власти, органов местного самоуправления и общественных объединений;

г) принимать решение о допуске кандидатов на включение в резерв, успешно прошедших квалификационный отбор, к конкурсным испытаниям;

д) проводить конкурсные испытания;

е) принимать решение о включении (не включении) в кадровый резерв, об оставлении в кадровом резерве либо исключении из кадрового резерва. 
4. Положение о комиссии и состав комиссии утверждаются председателем Контрольно-счетной палаты городского округа город Воронеж.

5. Председатель комиссии руководит ее деятельностью, определяет порядок рассмотрения вопросов, вносит предложения об изменении состава комиссии, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач.

7. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в год. Заседания комиссии считаются правомочными, если на них присутствует более половины ее членов.

Присутствие на заседании комиссии ее членов обязательно. Члены комиссии не вправе делегировать свои полномочия иным лицам.

8. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии путем открытого голосования. В случае равенства голосов решающим является голос председателя комиссии.

Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем комиссии или его заместителем, председательствующим на заседании комиссии.

Приложение №2 

                                                                                       к приказу от 05.09.2013 №54 

Положение о кадровом резерве 

на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж
1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Воронежской области от 28.12.2007 № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области».
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 город Воронеж (далее – Контрольно-счетная палата, КСП), а также регулирует вопросы исключения из кадрового резерва.

1.3. Формирование кадрового резерва производится в целях:

- 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;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

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. В кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы включаются граждане Российской Федерации, являющиеся муниципальными служащими КСП и обладающие профессионально-деловыми и личными качествами, положительно проявившие себя на замещаемых должностях муниципальной службы, а также граждане, не являющиеся муниципальными служащими КСП, рекомендованные для включения в кадровый резерв по итогам конкурсных процедур в соответствии с Положением о конкурсе на замещение должности муниципальной службы в Контрольно-счетной палате и настоящим положением о кадровом резерве Контрольно-счетной палаты. 
Кандидаты, являющиеся муниципальными служащими КСП, могут быть рекомендованы для включения в кадровый резерв:

- председателем КСП;

- заместителем председателя;

- аудиторами (начальниками отделов);

- аттестационной комиссией Контрольно-счетной палаты в соответствии с Типовым положением об аттестации муниципальных служащих в Воронежской области (Закон Воронежской области «О муниципальной службе в Воронежской области»).
1.7. Организационную, координационную, методическую функции по работе с кадровым резервом осуществляет отдел учета, делопроизводства и кадрового обеспечения Контрольно-счетной палаты.
2. Порядок формирования кадрового резерва
2.1. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:
- анализ текущей и перспективной потребностей Контрольно-счетной палаты в муниципальных служащих;

- составление перечня должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв;

- представление кандидатов на включение в кадровый резерв;

- оценка и отбор кандидатов на включение в кадровый резерв;
- включение кандидатов в кадровый резерв.

2.2. Анализ текущей и перспективной потребностей Контрольно-счетной палаты в муниципальных служащих, составление перечня должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв, в соответствии со штатным расписанием Контрольно-счетной палаты осуществляются отделом учета, делопроизводства и кадрового обеспечения КСП.  

2.3. Перечень должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв, утверждается председателем Контрольно-счетной палаты.

2.4. 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 город Воронеж.

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

2.5. Объявление о проведении конкурсного отбора на включение в кадровый резерв размещается на официальном сайте Контрольно-счетной палаты городского округа город Воронеж в сети Интернет (http://ksp36.ru/). В объявлении указываются квалификационные требования к участникам конкурсного отбора, перечень документов, место и время их приема, сроки представления документов, сроки проведения конкурсного отбора (приложение № 1).

2.6. 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. 
3. Оценка и отбор кандидатов на включение в кадровый резерв

3.1. Внутренний отбор.

3.1.1. Формирование резерва из числа муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты осуществляется без конкурса, на основании предложений и рекомендаций, внесенных:

- председателем КСП;

- заместителем председателя;

- аудиторами (начальниками отделов);

- аттестационной комиссией Контрольно-счетной палаты.
3.1.2. Для проведения работы по отбору кандидатов на включение в кадровый резерв, предложенных председателем, заместителем председателя, аудиторами (начальниками отделов), собирается комиссия. 

3.1.3. В течение 14 дней комиссия 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.

3.1.4. 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).

3.1.5. 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 КСП с указанием категории и группы должности в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Воронежской области, учреждаемых в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж.

3.2. Внешний отбор.

3.2.1. 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.

3.2.2.  Квалификационный отбор включает:

1) анализ документов, представленных кандидатами;

2) анализ уровня владения кандидатами информационными технологиями;

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

3.2.3. 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.

3.2.4. Кандидаты подают документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего положения. 
3.2.5. Документы представляются в комиссию в течение 30 календарных дней со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора. Прием документов осуществляет секретарь комиссии.

3.2.6. Мероприятия квалификационного отбора по проверке представленных кандидатами документов, по анализу уровня владения информационными технологиями и уровня профессиональной компетентности кандидатов проводятся на заседании комиссии не позже 40 календарных дней со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора.

3.2.7. Информация о времени и месте проведения мероприятий квалификационного отбора доводится комиссией до кандидатов не позднее чем за 5 дней до дня их проведения.

3.2.8. По результатам квалификационного отбора комиссия составляет заключение. На основании заключения комиссия принимает решение о допуске ко второму этапу конкурсного отбора - конкурсным испытаниям кандидатов, успешно прошедших квалификационный отбор.

3.2.9. Решение комиссии о допуске к конкурсным испытаниям кандидатов, успешно прошедших квалификационный отбор, доводится комиссией до участников квалификационного отбора в день его проведения.

3.2.10. Конкурсные испытания проводятся на заседании комиссии не позже 50 дней со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора и включают тестирование кандидатов и (или) собеседование.
Информация о времени и месте проведения конкурсных испытаний доводится комиссией до кандидатов не позднее чем за 5 дней до дня их проведения.

3.2.11. Комиссия рассматривает итоги проведенных конкурсных испытаний, определяет победителей конкурсного отбора и принимает решение о включении их в кадровых резерв.
3.2.12. Решение доводится комиссией до победителей конкурсного отбора в день его принятия.
3.2.13. На основании решения комиссии издается приказ председателя Контрольно-счетной палаты городского округа город Воронеж о включении в кадровый резерв КСП участников, прошедших конкурсный отбор, с указанием категории и группы должности в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Воронежской области, учреждаемых в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж.

3.3. Гражданин может состоять в кадровом резерве для замещения нескольких вакантных должностей муниципальной службы.

3.4. Срок нахождения гражданина в кадровом резерве составляет один год. Лица, включенные в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы на очередной календарный год, могут включаться в кадровый резерв на замещение данной должности на следующий период без прохождения процедуры, установленной настоящим разделом, при наличии согласия на это гражданина.
3.5. Лица, включенные в кадровый резерв, информируются об этом отделом учета, делопроизводства и кадровой работы в течение пяти рабочих дней.

3.6. Лица, включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять отдел учета, делопроизводства и кадровой работы об изменении сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.6. настоящего Положения, в течение пяти рабочих дней со дня получения документа с изменениями.

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

3.8. 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 № 2 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 года, 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 по представлению отдела учета, делопроизводства и кадрового обеспечения, 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 КСП 
ОБЪЯВЛЕНИЕ

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

в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж 
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. Воронеж, ул. Среднемосковская, 10.
4. Прием документов осуществляется по указанному адресу до ___ часов "___" ________ 20___ г.
5. Контактный телефон: ________________, факс: ________________, 

адрес электронной почты: _________________.
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 КСП 
Согласие

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

С условиями конкурса ознакомлен (на).

С должностной инструкцией, положением об аудиторском направлении (отделе) 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 КСП
                                                           ┌──────────────┐

                                                           │    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.)

Приложение № 4
                                                      к Положению о кадровом резерве

                                                                для замещения вакантных должностей 
                                                                               муниципальной службы КСП
ВЕДОМОСТЬ

по итогам проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж 
от " ___ " _______ 20___ г.                                                                         № _____
	N п/п
	Ф.И.О. кандидата
	Заключение, рекомендация

	1.
	
	

	2.
	
	


Председатель  комиссии                        ___________   _____________________

Члены комиссии                                      ___________   _____________________

Секретарь комиссии                               ___________   _____________________

                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение № 6
                                                       к Положению о кадровом резерве 

на замещение вакантных должностей 
муниципальной службы в Контрольно-счетной 
палате городского округа город Воронеж

Образец

РЕШЕНИЕ
комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж

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 № 3
                                                                                       к приказу от 05.09.2013 № 54
Состав

Комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж
Председатель комиссии:  

Литвинчук Е.С.                                                                              председатель КСП
Заместитель председателя комиссии: 
Гончарова О.В.                                                                                        аудитор КСП

Члены комиссии:     
Стариков С.В.                                                                                          аудитор КСП

Воронина А.А.                                                                                 начальник отдела 

правовой экспертизы 
Колесникова Т.В.                                                                             начальник отдела 

кадровой и организационной работы

Федотова Е.К.                                                                       заместитель начальника 

                                                                                                    юридического отдела

Секретарь комиссии:

Матвиенко О.А.                                                                          ведущий специалист                               отдела кадровой и организационной работы                                                       
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