АДМИНИСТРАЦИЯ 

НИЖНЕКАРАЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГРИБАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 13.01.2014 г. № 6
 с. Нижний Карачан
Об утверждении Методики проведения конкурса по формированию  кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района
         В соответствии с законом Воронежской области от 28.12.2007 № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области», в целях создания эффективной системы подбора и отбора кандидатов для включения в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района:

1. Утвердить  Методику проведения конкурса по формированию  кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.

2.  Утвердить график проведения конкурса на формирование кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района.

Глава сельского поселения                                                             С.И.Гомолко
Приложение № 1
к распоряжению администрации 
Нижнекарачанского сельского поселения
Грибановского муниципального района

от 13.01.2014 г. № 6
МЕТОДИКА
проведения конкурса по формированию кадрового резерва  
для замещения вакантных должностей муниципальной службы
в администрации Нижнекарачанского сельского поселения 
Грибановского муниципального района

I. Общие положения
          1.1. Настоящая методика определяет порядок проведения конкурсных процедур по формированию кадрового резерва  для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района, а также право граждан на равные условия доступа в кадровый резерв в соответствии с действующим законодательством.
       1.2. Конкурс на включение в кадровый резерв в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района (далее конкурс) объявляется по решению главы Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района.
II. Порядок подготовки и проведения конкурсных мероприятий.
2.1. Конкурс в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района проводится конкурсной комиссией  администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района (далее – конкурсная комиссия).
       Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 

      Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.
2.2. Конкурс проводится в два этапа конкурсной комиссией.  

Первый этап проведения конкурса.

 Специалист администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района, осуществляя функции организационного обеспечения деятельности конкурсной комиссии, производит подготовку:
- распоряжения администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района об объявлении конкурса;

- размещение объявления в районной газете «Знамя труда» и на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района;

- обеспечение граждан (муниципальных служащих) изъявивших желание участвовать в конкурсе необходимыми бланками документов, для предоставления в конкурсную комиссию, информирование и консультирование об условиях проведения конкурса;
- прием документов от кандидатов на включение в кадровый резерв администрации  Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района;

- с согласие гражданина (муниципального служащего) проверку достоверности сведений, представленных для участия в конкурсе.

- формирование списка участников конкурса, соответствующих установленным квалификационным требованиям и направление им сообщений о проведении второго этапа конкурса. 
        Для участия в конкурсе в администрацию Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района предоставляются следующие документы, заверенные в установленном порядке:
а) заявление;

б) анкета по утвержденной форме, заполненная собственноручно с приложением фотографии (3x4);

в) копия паспорта;

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

- копия трудовой книжки;

- копии всех документов о профессиональном образовании, 

д) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

е) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. 

Прием документов от граждан (муниципальных служащих) осуществляется в течение 21 дня со дня опубликования объявления о проведении конкурса.
В ходе проведения мероприятий по сбору документов оценивается своевременность, полнота представленных документов, а также соответствие кандидатов установленным требованиям для включения в кадровый резерв.

Конкурсная комиссия рассматривает поступившие документы кандидатов в кадровый резерв в 7 - дневный срок после истечения срока приема документов и принимает решение о допуске участников конкурса ко второму этапу конкурса.

       Кандидат в кадровый резерв,  не соответствующий квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв, к участию во втором этапе конкурса не допускается. 
Второй этап проведения конкурса.
На втором этапе  проводится заседание конкурсной комиссии и личное собеседование с кандидатами в кадровый резерв, о чем они извещаются не позднее, чем за 15 дней до даты проведения второго этапа конкурса. 
Председатель конкурсной комиссии (в его отсутствие заместитель председателя):

- определяет дату, время и место проведения заседания конкурсной комиссии;

- утверждает повестку дня заседания конкурсной комиссии;

- определяет, дату, время и место проведения конкурсных процедур;

- письменно информирует кандидата о порядке проведения конкурсных процедур.

   При проведении конкурсных процедур конкурсная комиссия оценивает профессиональный уровень, знания и навыки, деловые и личностные качества кандидатов на включение в кадровый резерв, их соответствие квалификационным требованиям.
  Перечень вопросов для проведения собеседования с кандидатами в кадровый резерв формируется главой Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района.

Конкурсная комиссия не позднее, чем за 15 дней до проведения конкурсных процедур знакомит кандидатов в кадровый резерв с перечнем вопросов.
III. Подведение итогов конкурса.
3.1. Конкурсная комиссия рассматривает итоги проведенных конкурсных мероприятий, определяет победителя конкурса и принимает решение о включении в кадровый резерв.

3.2. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует  не менее двух третий её состава.

3.3. Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимается открытым голосование простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании конкурсной комиссии.

3.4. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения в кадровый резерв.

3.5. Решение конкурсной комиссии подписывается председателем, заместителями председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принимавшими участие в заседании.

3.6. На основании решения конкурсной комиссии принимается соответствующий правовой акт о включении победившего участника конкурса в кадровый резерв.
3.7.  В 7 – дневный срок со дня завершения конкурса  конкурсная комиссия сообщает в письменной форме кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о его результатах. Информация о результатах конкурса размещается в указанный срок на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района.

3.8. Если в результате  проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям глава Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района может принять решение о проведении повторного конкурса. 

Приложение № 2
к распоряжению администрации 
Нижнекарачанского сельского поселения
Грибановского муниципального района

от 13.01.2014 г. № 6
График

 проведения конкурса на формирование кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района  Воронежской области

	Наименование мероприятия
	Содержание мероприятия
	Контрольные сроки проведения

	Первый этап конкурса

	Объявление конкурса
	Публикация в  районной газете «Знамя труда», и размещение на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет
	Дата публикации объявления в районной газете «Знамя труда», и размещение на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет, является первым днем объявляемого конкурса и приема документов от участников конкурса

	Сбор документов
	Организация приема документов от участников конкурса согласно установленному перечню документов, необходимых для участия в конкурсе
	В течение 21 дня со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет

	Оценка поступающих документов


	Оценивается своевременность, полнота и достоверность представленных документов,  а также соответствие  участников конкурса квалификационным требованиям к уровню профессионального образования  и стажу (опыту) работы по специальности
	В течение 21 дня со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет

	Принятие решения о допуске  ко второму этапу конкурса
	Заседание конкурсной комиссии по вопросу принятия решения о допуске участников конкурса ко второму этапу
	С 22 дня по 28 день со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет (7 дней)

	Второй этап конкурса

	Извещение участников конкурса о втором этапе конкурса
	- Извещение участников, не допущенных ко второму этапу конкурса;

- Извещение участников,  допущенных ко второму этапу конкурса, о дате и формах проведения конкурсных мероприятий 
	С 29 дня по 43 со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет 

(не позднее,  чем за 15 дней до даты проведения второго этапа конкурса)

	Оценка профессионального уровня кандидатов в кадровый резерв
	Заседание конкурсной комиссии по оценке профессионального уровня кандидатов и возможности включения в кадровый резерв
	С 44 по 50 день со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет 

(в 7-дневный срок со дня извещения участников конкурса допущенных ко второму этапу конкурса)

	Подведение итогов конкурса
	Размещение информации об итогах конкурса на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения Грибановского муниципального района в сети Интернет
	С 44 по 50 день со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации сельского поселения в сети Интернет 

(в 7-дневный срок со дня завершения конкурса)

	Информирование участников конкурса о его итогах
	- Информирование участников конкурса, которым отказано во  включении в кадровый резерв;

- Информирование участников конкурса о   включении в кадровый резерв.


	С 44 по 50 день со дня опубликования объявления в районной газете «Знамя труда» и размещения на официальном сайте администрации Нижнекарачанского сельского поселения в сети Интернет 

(в 7-дневный срок со дня завершения конкурса) 
В течение 7 дней со дня принятия муниципального правового акта о включении в кадровый резерв








