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Об утверждении порядка организации работы
по формированию кадрового резерва для замещения

вакантных должностей государственной гражданской службы
Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета

Республики Хакасия


В соответствии с пунктом 14 части 1 статьи 45 Закона Республики Хакасия от 28 февраля 2006 года № 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия»:


1. Утвердить прилагаемый порядок организации работы по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия.


2. Отделу государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия обеспечить исполнение порядка организации работы по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия.
Председатель

Верховного Совета

Республики Хакасия






В.Н. Штыгашев









Приложение








к распоряжению Председателя







Верховного Совета 








Республики Хакасия








от ___ ____________2011 года









№ _________ 
Порядок организации работы по формированию 

кадрового резерва для замещения вакантных должностей 

государственной гражданской службы Республики Хакасия 
в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия

1. Кадровый резерв Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия (далее - кадровый резерв), включающий государственных гражданских служащих Республики Хакасия, замещающих должности государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия (далее - гражданские служащие) и иных граждан Российской Федерации (далее - граждане), соответствующих квалификационным требованиям и обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия  (далее - гражданская служба), формируется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»,  Законом Республики Хакасия от 28 февраля 2006 года № 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия», распоряжением Председателя Верховного Совета Республики Хакасия от 31 августа 2011 года № 172-рк «Об утверждении порядка проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия»  и  из числа гражданских служащих (граждан):


- прошедших конкурс на замещение вакантной должности гражданской службы и рекомендованных конкурсной комиссией для включения в кадровый резерв, при наличии их письменного согласия;


- прошедших конкурс на включение в кадровый резерв при наличии их письменного согласия;


- отвечающих условиям, перечисленным в части 1 статьи 39 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


- рекомендованных аттестационной комиссией к включению в кадровый резерв по результатам аттестации, в порядке должностного роста,  на должность гражданской службы, определённую аттестационной комиссией,   при наличии письменного согласия гражданского служащего.


2. Решение о проведении конкурса с целью формирования кадрового резерва для каждой группы должностей гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия принимается Председателем Верховного Совета Республики Хакасия (далее - представитель нанимателя).


3. Кадровый резерв формируется по группам должностей согласно Реестру должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета, принятому Законом Республики Хакасия от 02 декабря 2010 года № 112-ЗРХ «О Реестре должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия».

4. В кадровый резерв на замещение вакантных должностей гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия высшей, главной, ведущей и старшей групп категории должностей «специалисты» включаются гражданские служащие (граждане) на основе индивидуального отбора и комплексной оценки.


При проведении конкурса в кадровый резерв конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой  деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, в кадровый резерв на замещение которой претендуют кандидаты.


Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.


5. Достоверность сведений, представленных гражданином на имя представителя нанимателя, подлежит проверке.


Проверка достоверности сведений, представленных гражданским служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы, относящейся к высшей группе должностей гражданской службы.


6. Кадровый резерв – список гражданских служащих и граждан, отвечающих установленным квалификационным требованиям для замещения имеющихся  или образующихся вакантных должностей государственной гражданской службы высшей, главной, ведущей и старшей групп в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия (далее – Аппарат Верховного Совета) и готовых к назначению на должности гражданской службы соответствующего направления деятельности.


Список включенных в кадровый резерв гражданских служащих (граждан) (приложение № 1) и сведения о гражданском служащем (гражданине), включенном в кадровый резерв (приложение № 2), формируются отделом государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета.

7. Включение гражданского служащего (гражданина) в кадровый резерв по соответствующей группе должностей гражданской службы и направлению деятельности оформляется распоряжением  представителя нанимателя.

8. При наличии вакантной должности высшей группы категории должностей «специалисты» руководитель Аппарата Верховного Совета совместно с отделом государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета  предварительно изучают кандидатуры гражданских служащих (граждан), включенных в установленном порядке в кадровый резерв по соответствующему направлению деятельности, для возможного назначения их на вакантную должность гражданской службы и представляют соответствующего кандидата на собеседование представителю нанимателя. 


9. При наличии вакантной должности главной, ведущей и старшей группы категории должностей «специалисты» отдел государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета совместно с руководителем структурного подразделения Аппарата Верховного Совета предварительно изучают кандидатуры гражданских служащих (граждан), включенных в установленном порядке в кадровый резерв по соответствующему направлению деятельности, для возможного назначения их на вакантную должность гражданской службы в структурном подразделении.


Назначение гражданского служащего (гражданина) из кадрового резерва на конкретную вакантную должность гражданской службы осуществляется после успешного прохождения им собеседования с соответствующим руководителем структурного подразделения Аппарата Верховного Совета и руководителем Аппарата Верховного Совета. 


10. Решение о замещении вакантной должности гражданским служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, принимается в каждом конкретном случае представителем нанимателя и оформляется распоряжением представителя нанимателя.

11. Срок нахождения гражданского служащего (гражданина) в кадровом резерве не может превышать трех лет со дня включения в кадровый резерв. Состав кадрового резерва не реже одного раза в год пересматривается представителем нанимателя по представлению отдела государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета.

12. Гражданский служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва в случае:


- назначения на должность гражданской службы в Аппарате Верховного Совета соответствующей группы;


- повторного отказа от предложения о замещении вакантной должности гражданской службы в Аппарате Верховного Совета;


- при наличии письменного заявления гражданского служащего (гражданина) об исключении из кадрового резерва;


- выявления несоответствия действительности информации, предоставленной гражданином в Аппарат Верховного Совета;


- по достижении гражданским служащим (гражданином) возраста 60 лет;


- нахождения в кадровом резерве Аппарата Верховного Совета более трех лет;


- при наступлении и (или) обнаружении обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на гражданскую службу или нахождению его на гражданской службе;


- при наступлении иных условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия.


13. Отдел государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета исключает гражданского служащего (гражданина) из списка включенных в кадровый резерв гражданских служащих (граждан) на основании распоряжения представителя нанимателя.


14. Документы претендентов в кадровый резерв на замещение вакантных должностей гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе в кадровый резерв, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в отделе государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета, после чего подлежат уничтожению.

Приложение № 1

к порядку организации работы

по формированию кадрового резерва

для замещения вакантных должностей

государственной гражданской службы 

Республики Хакасия в Аппарате

Верховного Совета Республики Хакасия 
Список включенных в кадровый резерв Аппарата Верховного Совета 

Республики Хакасия гражданских служащих (граждан)

	№ 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата  
рождения
	Образование  
(что и когда 
закончил(а),   
специальность,
квалификация, 
№ диплома)  
	Замещаемая 
должность 
(дата   
назначения)
	Данные о  
готовности 
гражданского
служащего  
(гражданина)
на переезд в
другую   
местность  
(для    
замещения  
вакантной  
должности  
гражданской 
службы)   
	В резерв 
какой   
группы  
должностей
зачислен(а) 
	Дата   
зачисления
в кадровый
резерв,  
номер   
распоряжения 
	Дата   
исключения
из    
кадрового 
резерва, 
номер   
распоряжения   
	Примечание
(основание
исключения
из    
кадрового 
резерва, и 
прочее)  

	1 
	2    
	3    
	4       
	5     
	6      
	7     
	8     
	9     
	10    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к Порядку организации работы

по формированию кадрового резерва

для замещения вакантных должностей

государственной гражданской службы 

Республики Хакасия
в Аппарате Верховного Совета 
Республики Хакасия
                   




Сведения

о гражданском служащем (гражданине), включенном

        в кадровый резерв для замещения вакантных должностей

      государственной гражданской службы Республики Хакасия

      _____________________________________________ группы
      категории должностей ________________________________

      ____________________________________________________

в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия 


[image: image1]

Направление деятельности ______________________________________________________





(отмечается не более двух направлений)
_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
(правовое; обеспечение нормотворческой и профессиональной  деятельности комитета (комиссии) по соответствующему направлению деятельности комитета (комиссии); организационное; экономическое и аналитическое;  работа со средствами массовой информации; кадровая работа; работа с обращениями граждан; информационные технологии и информационные системы; финансово-бухгалтерское;   документационное;  обеспечение деятельности Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия, и т.д.)
___________________________________________________________________________

                       (Ф.И.О., замещаемая должность гражданской службы или должность

___________________________________________________________________________

                                   и место работы гражданского служащего (гражданина)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
	1. Число, месяц и год рождения                         
	

	2. Уровень образования                                 
	

	2.1. Какие учебные заведения и когда окончил(а)           
	

	2.2. Специальность по диплому                          
	

	2.3. Квалификация по диплому                           
	

	2.4.  Ученая степень, ученое звание  (кем и когда присвоены)                                             
	

	2.5. Государственные награды, иные формы отличия       
	

	3.  Какими  иностранными  языками  и  языками   народов Российской Федерации владеет и в какой степени         
	

	4. Навыки работы с оргтехникой                         
	

	5.  Наличие  классного  чина,  дипломатического  ранга,               воинского звания, специального звания                  
	

	6. Отношение к воинской обязанности                    
	

	7. Адрес (адрес регистрации и фактического проживания)
	

	8. Контактные телефоны либо иной вид связи             
	

	9. Наличие  оформленного  допуска  к  сведениям,  составляющим государственную тайну, за период работы,  службы,  учебы  (его форма, номер и дата)                                          
	

	10. Стаж государственной службы Российской Федерации          
	   __________________ лет

	11. Стаж работы по специальности 

__________________________________                                               
               (указать специальность)    

	   __________________ лет

	12. Дата включения в кадровый резерв                          
	

	13. При тестировании для включения в кадровый  резерв набрано всего баллов (максимально возможно/фактически набрано)     
	

	14. Дата проведения собеседования с руководителем структурного  подразделения                                                 ________________________________________________             

              (наименование структурного подразделения                      

                         Аппарата Верховного Совета)   
	

	15.   Информация   об   отказе   государственного    служащего (гражданина)  от  замещения  вакантной  должности   (должность государственной гражданской службы, дата и причины отказа от должности)                                          
	

	16.   Данные   о   назначении   на    должность           

государственной гражданской службы                            
	








Фото








