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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей 
государственной гражданской службы Республики Тыва
и конкурсов в кадровый резерв для замещения вакантных
 должностей государственной гражданской службы Республики Тыва
1. Общие положения
Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и конкурсов в кадровый резерв на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Тыва (далее – конкурсы) осуществляется в соответствии с требованиями ст. 22, 64 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ, Указа Президента Российской Федерации «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» от 01.02.2005 № 112.
Настоящие методические рекомендации предназначены для руководителей и специалистов кадровых служб органов исполнительной власти Республики         Тыва.
2. Организация деятельности конкурсной комиссии
Для проведения конкурсов правовым актом соответствующего органа исполнительной власти:
- образуется конкурсная комиссия по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва (далее – комиссия), действующая на постоянной основе;
- утверждается порядок работы комиссии;
- утверждается методика проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва.
В состав конкурсной комиссии включаются:
- представитель нанимателя и (или) уполномоченные им гражданские служащие;
- представитель подразделения по вопросам государственной службы                      и кадров;
- представитель юридического (правового) подразделения;
- представитель подразделения, в котором проводится конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва;
- представитель департамента по вопросам государственной службы  и кадрового резерва Администрации Главы Республики Тыва и Аппарата Правительства Республики Тыва (далее департамент), выполняющего функции органа по управлению государственной гражданской службой Республики Тыва (по согласованию с руководителем департамента);
- представители научных и образовательных учреждений, представителей общественных организаций и общественных советов, других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с гражданской службой, без указания персональных данных экспертов.

Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов конкурсной комиссии.

Пример правового акта об утверждении состава конкурсной комиссии, порядка её работы и методике проведения конкурса приведен в приложении № 1 к настоящим рекомендациям.
Представители научных и образовательных учреждений, общественных советов, других организаций в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с гражданской службой, приглашаются кадровым подразделением  по запросу представителя нанимателя. Запрос представителя нанимателя необходимо направлять  руководителю органа исполнительной власти за 1 неделю до дня проведения заседания конкурсной комиссии. Образец оформления запроса приведен в приложении № 2 к настоящим рекомендациям.
Оплата труда независимых экспертов регламентируется  Постановлением 
Правительства Республики Тыва от 17.12.2007 № 1076 «О порядке оплаты труда независимых экспертов, включаемых в составы аттестационной и конкурсной комиссий, а также комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Тыва и урегулированию конфликтов интересов, образуемых государственными органами Республики Тыва» и осуществляется на основании заключенного государственного контракта возмездного оказания услуг и акта оказанных услуг, примеры оформления которых представлены в приложениях № 3 и № 4.
Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов конкурсной комиссии.
Председатель конкурсной комиссии руководит ее деятельностью, в том числе  председательствует на заседаниях конкурсной комиссии и подписываетрешение конкурсной комиссии по результатам голосования, оформленное протоколом заседания.
В отсутствие председателя конкурсной комиссии, его обязанности исполняет заместитель председателя конкурсной комиссии.

Секретарь конкурсной комиссии осуществляет организационно-техническое обеспечение работы конкурсной комиссии:

- обеспечивает подготовку материалов к заседаниям конкурной комиссии;

- информирует членов конкурсной комиссии, гражданских служащих (граждан), претендующих на участие в конкурсах (далее – претенденты), о дате, месте и времени проведения заседания;

- оформляет протокол заседания конкурсной комиссии, выписки из протокола. 
Преимущественно секретарем конкурсной комиссии осуществляются и такие функции, как прием и консультация претендентов, знакомство претендентов с должностным регламентом (по вакантной должности), прием документов, размещение итогов проведенного конкурса на официальном сайте государственного органа и на сайте Федерального портала государственной службы и управленческих кадров (ранее «Федеральный портал управленческих кадров»). Однако эти функции должны уметь выполнять и другие специалисты кадровой службы.
Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

3. Порядок подготовки и проведения конкурса

Конкурс проводится в два этапа.

На стадии подготовки первого этапа конкурса руководитель структурного подразделения, в котором планируется проводить конкурс, направляет на имя представителя нанимателя письмо, содержащее:

- наименование должности государственной гражданской службы Республики Тыва, на которую будет объявлен конкурс;

- квалификационные требования к должности;

Пример оформления письма о проведении конкурса на имя представителя нанимателя приведен в приложении № 5.
После резолюции представителя нанимателя письмо передается в кадровое подразделение государственного органа для подготовки проекта приказа об объявлении конкурса. Приказ об объявлении конкурса подписывает представитель нанимателя.

Пример проекта приказа об объявлении конкурса приведен  в приложении  № 6.
После подписания и регистрации приказа об объявлении конкурса объявление о конкурсе размещается на официальном сайте органа исполнительной власти.
Объявление о конкурсе, публикуемое на официальном сайте органа исполнительной власти, должно содержать:
- наименование органа исполнительной власти и его структурного подразделения, объявившего конкурс;

- наименование должности государственной гражданской службы Республики Тыва;

- требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

- краткое описание должностных обязанностей;

- условия прохождения гражданской службы;
- место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с Положениемо конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденным Указом Президента РФ от 01.02.2005 № 112;
- срок, до истечения которого принимаются документы;

- краткое описание содержания конкурсных процедур;
- предположительная дата проведения второго этапа конкурса;

- сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта органа исполнительной власти).
Пример объявления о конкурсе приведен в приложении № 7.
Целесообразно к объявлению о конкурсе в виде отдельного файла  прикреплять должностной регламент по конкурсной (вакантной) должности. 
Для размещения объявления на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров» необходимо заранее (1-3 рабочих дня) направить текст объявления в отдел государственной службы и кадрового резерва департамента по вопросам государственной службы и кадрового резерва Администрации Главы Республики Тыва и Аппарата Правительства Республики Тыва по адресу электронной почты 17rezerv@mail.ru.
Объявление о конкурсе, публикуемое на сайте Федерального портала государственной  службы и управленческих кадров, должно содержать:

- наименование  органа государственной власти и его структурного подразделения, объявившего конкурс;

- наименование должности гражданской службы;

- краткое описание должностных обязанностей по вакантной должности;

- требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

- примерный размер денежного содержания;

- наличие командировок и примерный объем от общего служебного времени  в процентах;

- график работы, режим служебного времени;

- нормированность служебного дня;

- тип служебного контракта;
- список документов, подлежащих представлению в соответствии с  Положениемо конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации;
- период, в течение которого ведется прием документов;
- сведения об источнике подробной информации о конкурсе (контактное лицо, почтовый адрес, телефон, электронная почта, электронный адрес сайта государственного органа).
Объявление о приеме документов для участия в конкурсе и информация о конкурсе также могут публиковаться в периодическом печатном издании.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в кадровое подразделение:
1) личное заявление (форма заявления представлена в приложении № 8);
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма анкеты утверждена постановлением Правительства Российской Федерации  от 26.05.2005 № 667-р), с приложением фотографии 3x4;
3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) документы, подтверждающие профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

5) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданского служащего (гражданина);

6) копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданского служащего (гражданина) - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

7) заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданского служащего (гражданина) заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма заключения - в приложении № 9);

8) согласие на обработку персональных данных (примерная форма согласия на обработку персональных данных приведена в приложении № 10);
9) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера для участия в конкурсе представляются в случае проведения конкурса на замещение (или в кадровый резерв для замещения) должности государственной гражданской службы, включенной в перечень должностей государственной гражданской службы Республики Тыва, при назначении на которые граждане и при замещении которых государственные гражданские служащие Республики Тыва обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в органе исполнительной власти Республики Тыва в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином органе исполнительной власти, представляет в этот орган:
- заявление на имя представителя нанимателя;

- собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии;
- согласие на обработку персональных данных.

Сотрудник кадрового подразделения (или секретарь комиссии) предоставляет гражданскому служащему (гражданину) расписку в получении документов (их копий). Примерная форма расписки приведена в приложении № 11.
Для обеспечения принципа конкурентной борьбы при проведении конкурсов и привлечения наибольшего числа претендентов, сотрудник кадровой службы  вправе активно привлекать к участию в конкурсе гражданских служащих (граждан), состоящих в резерве управленческих кадров, а также гражданских служащих (граждан), ведущих поиск работы и опубликовавших свои персональные данные на специализированных сайтах в сети Интернет и (или) представивших свои резюме в кадровую службу ранее.
Документы, указанные  выше,  представляются в кадровое подразделение органа государственной власти в течение 21 дня со дня объявления об их приеме. По истечении данного срока документы на конкурс не принимаются.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

С согласия гражданина (гражданского служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендует гражданин (гражданский служащий), связано с использованием таких сведений.
Достоверность сведений, представленных гражданином на имя представителя нанимателя, подлежит проверке путем соотнесения копий представленных документов с их оригиналами. В случае  если  достоверность представленных сведений невозможно установить данным методом, в соответствующие органы направляется запрос об уточнении представленных гражданским служащим (гражданином) сведений. Проверка достоверности сведений, представленных гражданским служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы, относящейся к высшей группе должностей гражданской службы.

Документы регистрируются в журнале учета участников конкурса, который оформляется по форме, приведенной в приложении № 12.
Гражданский служащий (гражданин) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности гражданской службы, а также в связи с несоблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Претенденты, не допущенные к участию в конкурсе, информируются представителем нанимателя в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе. Примерная форма письма о причинах отказа в участии в конкурсе представлена в приложении № 13.
Дата и регистрационный номер письма о причинах отказа в участии в конкурсе заносятся в журнал учета участников конкурса.
Претендент, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

После окончания срока приема документов, проверки достоверности представленных кандидатами сведений, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайн, секретарь конкурсной комиссии направляет письмо на имя представителя нанимателя об установлении даты, места и времени проведения второго этапа конкурса. Примерная форма письма представлена в приложении № 14.
После согласования даты, места и времени проведения конкурса не позднее, чем за 15 дней до проведения заседания  конкурсной комиссии участникам конкурса направляется сообщение,  в котором указывается дата, место и время проведения второго этапа конкурса. Форма сообщения о назначении даты, времени и места проведения конкурса приведена в приложении № 15.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает претендентов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской службы, осуществлении иной трудовой деятельности, а также на основе определенных конкурсных процедур.

Под конкурсными процедурами понимаются индивидуальное собеседование, тестирование, а также иные формы испытания кандидатов, представляющие возможность оценки их знаний, навыков, умений, прочих деловых и личных качеств.
Индивидуальное собеседование  представляет собой устные ответы кандидатов на вопросы, задаваемые членами конкурсной комиссии, руководителем структурного подразделения, в котором проводится конкурс,  или сотрудниками кадровой службы. На собеседовании кандидату следует задавать вопросы, касающиеся уточнения полученных из анкеты сведений об его образовании, опыте, полученных навыках и знаниях. Также возможны вопросы личного характера: цели, устремления в жизни, мотивы служебной деятельности, карьерные планы.
Тестирование является наиболее универсальным методом отбора, позволяющим осуществить объективную и прозрачную оценку соответствия кандидата квалификационным требованиям, которые могут включать:

- знание государственного языка Российской Федерации – русского языка;
- знание основ законодательства, включая Конституцию Российской Федерации, законодательство о государственной гражданской службе, законодательство о противодействии коррупции, а также иные нормативно-правовые акты, знание которых необходимо для полного и своевременного выполнения должностных обязанностей по вакантной должности, на замещение которой претендуют кандидаты:
- знание основ делопроизводства и документооборота;

- знание и навыки в области информационно-коммуникационных технологий.

Уровень сложности тестовых заданий может дифференцироваться в зависимости от группы должностей гражданской службы.

Итоги конкурсных процедур представляются членам конкурсной комиссии на заседании при проведении 2 этапа конкурса.
При проведении конкурса претендентам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Конкурс проводится при наличии не менее двух кандидатов на одну должность гражданской службы. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.

К заседанию конкурсной комиссии на каждого члена комиссии рекомендуется готовить папки, которые содержат пакет справочных документов (материалов), включающий:
· Указ Президента Российской Федерации «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» от 01.02.2005 № 112;

· результаты конкурсных процедур (оформленные, например, в сводной таблице в случае проведения тестирования);

· брошюру, содержащую информацию о составе конкурсной комиссии, квалификационных требованиях по вакантной должности и информацию о претендентах (Фамилия, имя, отчество претендента, дата рождения, возраст, занимаемая должность на момент подачи документов, сведения об образовании, трудовая деятельность), оформленную в табличном виде в соответствии с приложением № 16;

· ручку для пометок и записей.

Помимо этого, в папку председателя комиссии рекомендуется включать анкеты претендентов, а в папку секретаря - проект протокола заседания конкурсной комиссии, бумагу для записей.
Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы, включения в кадровый резерв либо для отказа в назначении, включения в кадровый резерв.
Конкурсная комиссия может принять следующие решения:

- о признании победителя конкурса;

- о включении в кадровый резерв;

- об отсутствии победителя конкурса.
Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом конкурсной комиссии, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании конкурсной комиссии. Форма протокола приведена                                   в приложении № 17.
По результатам конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы:

- издается приказ органа исполнительной власти, где проводился конкурс, о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и с ним заключается  служебный контракт о прохождении государственной гражданской службы Республики Тыва  и замещении должности государственной гражданской службы Республики Тыва;

- с согласия гражданского служащего (гражданина), претендовавшего на замещение должности государственной гражданской службы, издается приказ о его включении в кадровый резерв на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы, с указанием группы должностей гражданской службы, на которые он может быть назначен. Форма согласия гражданского служащего (гражданина) на включение в кадровый резерв приведена в приложении № 18,  форма проекта приказа о включении в кадровый резерв приведена в приложении № 19.
По результатам конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы издается приказ о включении победителя (победителей) конкурса в кадровый резерв для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы с указанием группы должностей гражданской службы, на которые он может быть назначен.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 7 дней после его завершения. Форма письма о результатах конкурса представлена в приложении № 20.
В журнале регистрации участников конкурса напротив фамилии, имени, отчества участника производится отметка «победитель», «в резерв», а также указывается дата направления письма об итогах конкурса.

Информация  о результатах конкурса размещается на официальном сайте органа исполнительной власти,  а также на сайте Федерального портала государственной службы и управленческих кадров.
Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, 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 архиве органа исполнительной власти, после чего подлежат уничтожению.

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

Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Блок-схема подготовки и проведения конкурса на замещение вакантной должности  государственной гражданской службы Республики Тыва и конкурса в кадровый резерв на замещения вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва приведена в приложении № 21.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
(наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ________________ №______
О КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ

ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ

РЕСПУБЛИКИ ТЫВА_______________________________________________,
                                                               (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

СРОКАХ И ПОРЯДКЕ ЕЕ РАБОТЫ, МЕТОДИКЕ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

В соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации":
1. Образовать конкурсную комиссию по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ______________________

_______________________________________________, и утвердить прилагаемый состав.

             (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

2. Установить, что конкурсная комиссия по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ______________________

_______________________________________________, работает на постоянной основе.

             (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

3. Утвердить прилагаемые:

1) Порядок работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва _____________________________________________________________________.

             (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

2) Методику проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва__________________________________________ ___________________________________________________________.

             (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

________________                   _________________                 ________________
(должность)                                                       (подпись)                                         (инициалы, фамилия)

Утвержден
распоряжением

_____________________
от __________ № ______
СОСТАВ

КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ КОНКУРСОВ НА ЗАМЕЩЕНИЕ

ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ

РЕСПУБЛИКИ ТЫВА_______________________________________________

                                                               (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности, председатель комиссии;

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности, заместитель председателя комиссии; 

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности, секретарь комиссии;

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности;

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности;

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности;

	Ф.И.О.                                                    -
	наименование должности;


В состав конкурсной комиссии входит 3 независимых эксперта.
Утвержден
распоряжением

_____________________
от __________ № ______
ПОРЯДОК

РАБОТЫ КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ КОНКУРСА НА

ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ

СЛУЖБЫ РЕСПУБЛИКИ ТЫВА_______________________________________________
                                                               (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

1. Порядок работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва_________________ ________________________________________________________________ (далее - комиссия),

            (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)                                                             разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации".
2. Заседание комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов на замещение вакантной должности.

3. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.

4. Члены комиссии информируются о дате проведения заседания комиссии не менее чем за пять дней.

5. Председатель комиссии:

планирует работу комиссии;

утверждает повестку дня заседания комиссии;

председательствует на заседании комиссии с правом решающего голоса;

подписывает протокол заседания комиссии.

6. Заместитель председателя комиссии исполняет полномочия председателя комиссии в период его временного отсутствия.

7. Секретарь комиссии:

формирует материалы к заседанию комиссии;

информирует членов комиссии и кандидатов о дате, времени и месте проведения заседания комиссии;

ведет протокол заседания комиссии;

оформляет выписки из протокола заседания комиссии.

8. Комиссия оценивает профессиональный уровень кандидатов исходя из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности, положений должностного регламента, а также иных требований, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Тыва о государственной гражданской службе, на основании результатов конкурсных процедур, при этом учитывается:

направление профессионального образования;

опыт работы в органах исполнительной власти и местного самоуправления;

знания и навыки;

интеллектуальные способности (способность к анализу, стремление к профессиональному и личностному росту, способность принимать решения);

организаторские способности (умение планировать, координировать и контролировать деятельность, оперативность в реализации профессиональных задач);

лидерские качества (способность влиять на людей, объединять их для выполнения поставленных задач, направлять действия группы).

9. Решение комиссии по результатам проведения конкурса принимается в отсутствие кандидата открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании, и является основанием для назначения.

10. Комиссия принимает следующие решения:

о признании одного из кандидатов победителем конкурса;

об отсутствии победителя конкурса;

о включении кандидата в кадровый резерв органа исполнительной власти Республики Тыва.

11. Результаты голосования комиссии оформляются решением, которое вносится в протокол. Протокол заседания комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.

Утверждена

распоряжением

_____________________
от __________ № ______
МЕТОДИКА

ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ РЕСПУБЛИКИ ТЫВА           _______________________________________________
                                            (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)

1. Целью Методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва_____________________________________ ________________________________________________________________ (далее - конкурс),

            (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)                                                             является отбор на альтернативной основе кандидатов, наиболее подготовленных для работы в должностях, на замещение которых объявляется конкурс.

2. Для оценки профессиональных и личностных качеств граждан Российской Федерации (государственных гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе на замещение вакантной должности (далее - кандидаты), могут применяться методы, не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата, тестирование.
3. Индивидуальное собеседование с кандидатами, допущенными к участию в конкурсе, проводится членами конкурсной комиссии по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности государственной гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты, а также вопросам, направленным на выявление интеллектуальных, организаторских способностей и лидерских качеств.

Конкурсная комиссия оценивает кандидата в его отсутствие по полноте и правильности ответов на вопросы, использованной аргументации, умению доказывать, убеждать, степени владения навыками публичного выступления, культуре высказываний.

4.  Анкетирование проводится на основе специально разработанных вопросов, связанных с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности государственной гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

5. Проведение групповых дискуссий базируется на практических вопросах - конкретных ситуациях, которые могут возникнуть в профессиональной служебной деятельности, подготовленных отделом государственной гражданской службы и кадров.

Конкурсная комиссия оценивает кандидата в его отсутствие по правильности ответов и предложенных решений, активности в ходе дискуссии, манере общения, навыкам публичного выступления.

6. Написание кандидатами реферата осуществляется по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей и полномочиями по должности, на замещение которой они претендуют. Кандидаты на конкретную вакантную должность пишут рефераты на одинаковую тему и располагают одним и тем же временем для его подготовки.

Конкурсная комиссия оценивает реферат в отсутствие кандидата по качеству и глубине излагаемого материала, полноте раскрытия вопросов, грамотности изложения текста.

7. Тестирование как процедура предусматривает оценку профессиональных знаний, навыков и практической готовности кандидата к выполнению обязанностей по замещаемой вакантной должности государственной гражданской службы (по перечню теоретических вопросов), а также оценку личностных и профессионально-психологических качеств, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Тестирование проводят специалисты отдела государственной гражданской службы и кадров. Результаты тестирования представляются членам комиссии.

8. Обеспечение прохождения кандидатами конкурсных процедур и подготовку материалов по их результатам осуществляет отдел государственной гражданской службы и кадров.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

	
	
	Заместителю руководителя Администрации Главы Республики Тыва и Аппарата Правительства Республики Тыва - начальнику департамента по вопросам государственной службы и кадрового резерва 
Н.М. Доржу

	
	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	


О независимых экспертах

Уважаемая Наталья Маадыр-ооловна!

Прошу Вас направить независимого эксперта                   ______________в __________ 


     Дата                                   Время

по адресу_________________ для участия в работе конкурсной комиссии по проведению           конкурса ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Наименование конкурса

О принятом решении прошу проинформировать ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                             Наименование органа исполнительной власти, структурного подразделения, направившего письмо
по телефону ____________ и/или по электронной почте: _____________.
____________________                                              _________________                     ___________________
Должность
Подпись



      Расшифровка подписи
ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
Государственный контракт № ____

возмездного оказания услуг

           г. Кызыл                                                                                                    «__» _______ 20__ г.

______________________________________________, именуемое в дальнейшем
Наименование органа исполнительной власти, заключающего контракт

 «Заказчик», в лице __________________________________________, действующего на

Должность, фамилия, имя, отчество 

основании ______________________________________________, с одной стороны, и ____________________________________________, _________________ года рождения,



Фамилия, имя, отчество независимого эксперта

зарегистрированный по адресу: _______________________________, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, руководствуясь пунктом 4 части 1 статьи ст. 93 Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" заключили Государственный контракт (далее по тексту «Контракт»)  о  нижеследующем:
1. Предмет Контракта
1.1. Исполнитель по заказу Заказчика оказывает услуги по участию в качестве независимого эксперта в заседании конкурсной комиссии, проводимой ________________________________________________, «____»___________ 20__ года
Наименование орган исполнительной властиа, проводившего конкурс

 с ___ часов __ минут до __ часов __ минут.

2. Права и обязанности сторон

2.1 Исполнитель обязан:

2.1.1. Оказывать услуги лично.

2.1.2. Обеспечивать качество выполняемых услуг.

2.1.3. Оказывать услуги добросовестно и в указанные сроки.

2.1.4. Отчитываться о ходе исполнения Контракта перед представителем заказчика в лице __________________________________________.

Должность, фамилия, имя, отчество представителя заказчика

2.2. Заказчик обязан:

2.2.1. Оплатить оказанные услуги в сроки и порядке, указанные в Контракте, при условии, что они оказаны надлежащим образом и в согласованный срок.

2.2.2. Проверять ход и качество оказываемых исполнителем услуг.

3. Оплата услуг
3.1. Стоимость услуг Исполнителя в час составляет 80 (восемьдесят) рублей 00 копеек.

3.2. Общая стоимость услуг по настоящему Контракту составляет_______ (________________) рублей ____ копеек, в том числе НДФЛ.

Сумма прописью

Стоимость услуг установлена в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 12.08. 2005 № 509 «О порядке оплаты труда независимых экспертов, включенных в состав аттестационной и конкурсной комиссий, образуемых государственными органами».

3.2. Заказчик производит оплату услуг Исполнителя после подписания сторонами акта оказанных услуг.

4. Основания изменения и расторжения Контракта

4.1. Условия, на которых заключен настоящий Контракт, могут быть изменены либо по соглашению сторон, либо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Настоящий Контракт может быть расторгнут по соглашению сторон.

4.3.Заказчик вправе отказаться от исполнения Контракта при условии оплаты исполнителю за фактически оказанные услуги.

4.4. Исполнитель вправе отказаться от исполнения обязательств по Контракту лишь при условии полного возмещения заказчику убытков.

5. Ответственность сторон

5.1. Стороны несут ответственность за нарушение принятых на себя обязательств в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2.  В случае просрочки исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем обязательств, предусмотренных контрактом, Заказчик направляет Исполнителю требование об уплате неустоек (штрафов, пеней).
5.3. За каждый день просрочки исполнения Исполнителем обязательства, предусмотренного Контрактом, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока начисляется пени в размере одной трехсотой действующей на дату уплаты пени ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от цены настоящего Контракта, уменьшенной на сумму, пропорциональную объему обязательств, предусмотренных настоящим Контрактом и фактически исполненных Исполнителем.

5.4. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств предусмотренных настоящим Контрактом, Исполнитель выплачивает Заказчику штраф в размере 10 % от цены настоящего Контракта, а именно ___ рублей ___ копеек (________________).
Сумма прописью

5.5. В случае просрочки исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения Заказчиком обязательств, предусмотренных контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплаты неустоек (штрафов, пеней).

5.6. За каждый день просрочки исполнения обязательств, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного Контрактом срока исполнения соответствующего обязательства начисляется пени. Размер пени равен 1/300 (одной трехсотой) действующей на день уплаты неустойки ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от стоимости Контракта. 

5.7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Заказчиком обязательств, предусмотренных контрактом, Исполнитель вправе потребовать уплаты неустойки  в виде штрафа в размере 2,5 % от цены настоящего Контракта, а именно ___ рублей ___ копеек (_________________).

Сумма прописью

6.Срок действия Контракта и другие условия

6.1. Контракт вступает в силу с момента подписания уполномоченными представителями Сторон и действует до надлежащего исполнения Сторонами принятых на себя обязательств.

6.2. Контракт составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

	Заказчик:


	Исполнитель:

	_______________/Расшифровка подписи /

МП 
	_____________________________

Фамилия, имя, отчество независимого эксперта

зарегистрированный по адресу: ___________________________________
паспорт: ______________________________
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования №_____________
ИНН ____________________
Получатель: Банк ___________
ИНН _____________________
Банк получателя: 
Банк ___________________

БИК ___________________
К/счет _______________________________
счет № ________________________________
________________/Расшифровка подписи /




ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

АКТ

оказанных услуг

	           г. Кызыл                                                                                                                __.__.20__ г.




________________________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице 
Наименование органа исполнительной власти
__________________________________________________, действующего на основании 
Должность, фамилия, имя, отчество 

_______________________________, с одной стороны, и _________________________________,

Фамилия, имя, отчество независимого эксперта

 _________  года рождения, зарегистрированный по адресу: _______________________________, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, заключили настоящий акт о нижеследующем:

1. Настоящий акт составлен в подтверждение того, что Исполнителем услуги по государственному контракту от «__» ________ 20__ г. № ___ были оказаны Заказчику полностью и в срок на сумму ___ рублей __ копеек.

	№ п/п
	Наименование услуг
	Сроки оказания услуг

	1.
	Оказание услуг по участию в качестве независимого эксперта в заседании конкурсной  комиссии, проводимой ______________________________________.
Наименование органа исполнительной власти, проводившего конкурс
	__.__.20__ года с _____ до  _____. 




2. Настоящий Акт составлен в 2 (двух) экземплярах, по одному для каждой из сторон и является основанием для проведения взаиморасчетов между сторонами.

	Заказчик
	Исполнитель

	__________________  /Расшифровка подписи/

М.П.

Представитель заказчика:

________________ /Расшифровка подписи /

«___»___________20__ г.
	______________________________

Фамилия, имя, отчество независимого эксперта

_______________/Расшифровка подписи/
«___»__________________20__ г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

	
	
	Руководителю органа исполнительной власти Республики Тыва
_________________________
               (инициалы, фамилия)


	
	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	


Об объявление конкурса

Уважаемый _________________________!
Прошу объявить конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ____________________________________________________

___________________________________________________________________________
(наименование должности, структурного подразделения и органа исполнительной власти)

Начальник отдела кадров                                                                                             И.И. Васильев                                                                         
ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

Проект приказа

органа исполнительной власти Республики Тыва
Об объявлении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва

В соответствии со статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» объявить конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ____________________________________
__________________________________________________________________

(наименование должности структурного подразделения и органа исполнительной власти Республики Тыва)
________________                   _________________                 ________________
(должность)                                                       (подпись)                                         (инициалы, фамилия)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
Объявление о проведении конкурса на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Республики Тыва
______________________________________________ объявляет конкурс на замещение
(наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)                                                                 вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва 

__________________________________________________________________

(наименование должности структурного подразделения и органа исполнительной власти Республики Тыва)
Информация по вакантной должности

Основные квалификационные требования

Знание (перечисляются нормативно-правовые акты, знание которых необходимо при замещении должности, на которую объявлен конкурс)
 Профессиональные навыки

Краткое описание должностных обязанностей (из должностного регламента)
Условия прохождения государственной гражданской службы установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Порядок проведения конкурса

Конкурс проводится в два этапа.

На первом этапе для участия в конкурсе необходимо представить в __________________________________________________________________________________     (наименование органа исполнительной власти Республики Тыва) по адресу: __________________________________________________________________________________ 
(указывается адрес органа исполнительной власти Республики Тыва, № кабинета)                                            следующие документы:
1. Личное заявление;
2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;

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

4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы) копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, 

5. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984н).

6.Согласие на обработку персональных данных

7. Иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Приём документов на конкурс проводится с «___» __________ _____ года                              по «___»____________ _______ года.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (государственному гражданскому служащему) в их приеме. 

После приема документов проводится проверка достоверности сведений, представленных претендентами. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на государственную гражданскую службу, он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

Второй этап проводится для граждан (государственных гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее – кандидаты). Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса – «___»____________ _______ года.
На втором этапе кандидаты оцениваются на основании представленных ими документов об образовании, прохождении государственной гражданской службы или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур.

В конкурсные процедуры входят решение кандидатами тестовых заданий и индивидуальное собеседование.

О дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса будет сообщено дополнительно, но не позднее, чем за 15 дней до его начала.

Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам                               в 7-дневный срок со дня его завершения.

Подробную информацию о конкурсе можно получить в отделе кадров                                          по телефонам: _______________; e-mail: ______________.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
_________________________________

Должность, ФИО представителя нанимателя

от _______________________________
ФИО заявителя
проживающего(ей) по адресу: ________

__________________________________

__________________________________

тел.  сот.   _________________________

«___» ____________ 201_ г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Наименование вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва)
Обстоятельств, препятствующих моему поступлению на государственную гражданскую службу, установленных статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», не имеется.

С запретами, связанными с прохождением гражданской службы, и требованиями к служебному поведению гражданского служащего, установленными статьями 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ознакомлен(а) и обязуюсь соблюдать.

С обязанностями, установленными статьями 9-12 Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять.

С условиями проведения конкурса ознакомлен(а).

Приложение:

1. Собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;

2. Копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

3. Копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

4. Копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

5. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984н).

6. Согласие на обработку персональных данных.

_______________                             _____________________

Подпись




Расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
                                                   Учетная форма N 001-ГС/у

Утверждена Приказом

Минздравсоцразвития России

от 14 декабря 2009 г. N 984н
Заключение

медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания,

препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу

Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению

от "__" _____________ 20__ г.

1. Выдано _____________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения здравоохранения)

2.   Наименование,   почтовый  адрес  государственного  органа,  органа

муниципального образования <*>, куда представляется Заключение

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

3. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________

(Ф.И.О. государственного гражданского служащего Российской Федерации,

муниципального служащего либо лица, поступающего на государственную

гражданскую службу Российской Федерации, муниципальную службу)

4. Пол (мужской/женский) <*> ___________________________________________

5. Дата рождения _______________________________________________________

6. Адрес места жительства _______________________________________________

7. Заключение

Выявлено  наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению

на  государственную  гражданскую службу Российской Федерации (муниципальнуюслужбу) или ее прохождению <*>.

Должность врача, выдавшего заключение _____________ ___________________

(подпись)        (Ф.И.О.)

Главный врач учреждения

здравоохранения                       _____________ ___________________

(подпись)     (Ф.И.О.)

Место печати

-------------------------------

<*> Нужное подчеркнуть.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

В ______________________________________________________________________________________
(наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)
Я,____________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество
Паспорт серии _____ №________, выдан: __________________________________________________________________________________

Дата, кем выдан
_________________________________________________________________, адрес регистрации и фактического места жительства:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

даю согласие отделу ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(наименование отдела и  органа исполнительной власти Республики Тыва)

на обработку моих персональных данных, предоставленных в связи с проведением конкурсных процедур, а также на период нахождения в кадровом резерве для замещения должностей государственной гражданской службы (в случае включения в него).

	Персональные данные
	Разрешаю/
не разрешаю (необходимо указать да или нет)

	Фамилия, имя, отчество
	

	Число, месяц, год и место рождения
	

	Сведения о гражданстве 
	

	Сведения о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания  (если таковые имеются)
	

	Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.) 
	

	Сведения о близких родственниках, а также о супруге, в том числе бывшей (бывшем)
	

	Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, код подразделения)
	

	Сведения о регистрации и/или фактическом месте жительства
	

	Сведения о государственном пенсионном страховании
	

	Сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территорииРоссийской Федерации
	

	Номер домашнего и служебного телефона
	

	Сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском и специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы, квалификационном разряде, классном чине муниципальной службы
	

	Сведения о судимости (отсутствии судимости)
	

	Сведения о допуске к государственной тайне
	

	Сведения о пребывании за границей
	

	Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются)
	

	Сведения об отношении к воинской обязанности
	

	Сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния
	

	Сведения о состоянии здоровья
	


Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных (с использованием информационных систем и без их использования), указано в Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», с которым я ознакомлен(а):

     ____________        _________________         ___________________________________________

Дата                   Подпись


 Расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
РАСПИСКА

о приеме документов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва
_________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество, замещаемая должность секретаря конкурсной комиссии
«__» _____20__ г. в __ часов __ минут принял(а)

следующие документы (копии документов) с указанием количества листов:

1. Личное заявление – на _ л. в _ экз.;

2. Анкета – на _ л. в _ экз.;

3. Копия паспорта - на _ л. в _ экз.;

4. Копия трудовой книжки – на _ л. в _ экз.;

5. Копия диплома о профессиональном образовании – на _ л. в _ экз.;

6. Медицинское заключение по учетной форме № 001-ГС/у – на - л. в 1 экз.;

7. Согласие на обработку персональных данных – на   л. В 1 экз.;

8. ____________________________________________________________________

9. ____________________________________________________________________

10. ___________________________________________________________________

от гражданина(-ки)

___________________________________________

Фамилия, имя, отчество  претендента

изъявившего(ей) желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ___________________________________________________________________________

(наименование вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва)

Секретарь конкурсной комиссии  _______________           _____________________

Подпись


  Расшифровка подписи
РАСПИСКУ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ПОЛУЧИЛ(А)

Ф.И.О. ________________________________________________________________

«____» __________ 201_ год
ПРИЛОЖЕНИЕ № 12
Форма Журнала регистрации участников конкурсов
Журнал регистрации участников конкурсов на замещение вакантных должностей в ________________________________________________________________________
(наименование органа исполнительной власти Республики Тыва)
	№ п/п
	Ф.И.О. участника конкурса
	Дата приема документов
	Дата направления сообщения об участии в конкурсе
	Результат конкурса
	Дата направления сообщения о результатах конкурса

	Наименование должности, на которую проводится конкурс

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 13
______________________________

Фамилия, имя, отчество  претендента

______________________________

Почтовый адрес

О несоответствии

квалификационным требованиям

Уважаемый _________ _________________!

На основании п. 10 Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» сообщаю, что Вы не допускаетесь к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ________________________________________________________________________ в связи с
Наименование вакантной должности

_________________________.

Причина несоответствия

Справки по телефону: _________.

___________________                    ________________           ________________
Должность                                                                                                    Подпись

Расшифровка подписи










	


ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 14
	
	
	Руководителю органа исполнительной власти Республики Тыва
_________________________

               (инициалы, фамилия)


	
	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	


О назначении даты заседания 

конкурсной комиссии

Уважаемый ___________________________!

«___» _____________2014 года завершился срок предоставления гражданами (гражданскими служащими) документов для участия в конкурсе для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва _________________________________ ​​​__________________________________________________________________________________

 (наименование должности, структурного подразделения и органа исполнительной власти)

Представили документы ____ кандидата, которые соответствуют квалификационным требованиям.

Прошу Вас назначить дату заседания конкурсной комиссии не позднее                                     «___» _____________2014 года
Начальник отдела кадров                                                                                             И.И. Васильев                                                                         
ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 15
______________________________

Фамилия, имя, отчество  участника конкурса
______________________________

Почтовый адрес

Об участии в конкурсе

на замещение вакантной должности

Уважаемый ____________ _______________!

В соответствии с п. 14 Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» сообщаю, что Вы допущены к участию во втором этапе конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва _____________________________________________________________________________.

Наименование должности

Второй этап конкурса состоится __ ______ 20__ года в __ часов __ минут по адресу:_________________________________.

Справки по телефонам: ___________________.

___________________                    ________________           ________________
                           Должность                                                                                                Подпись

                               Расшифровка подписи
	


ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 16
МАТЕРИАЛЫ К ЗАСЕДАНИЮ КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ

по проведению конкурса на замещение вакантной должности

государственной гражданской службы Республики Тыва
____________________________________________________

(наименование органа исполнительной власти)

« ___ » ________2014 г., каб. № ___ , в ___ часов ___ минут
Состав комиссии: 

	
	
	

	Ф.И.О.

	–
	наименование должности, председатель комиссии;

	Ф.И.О.

	–
	наименование должности, заместитель председателя комиссии;

	Ф.И.О.

	–
	наименование должности, секретарь комиссии;

	Ф.И.О.

	–
	наименование должности;

	Ф.И.О.

	–
	наименование должности.

	
	
	


Независимые эксперты: 

2 независимых эксперта
________
Наименование должности:

______________________________________
Квалификационные требования:

______________________________________

К уровню образования

______________________________________
К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или 

опыту работы по специальности, направлению подготовки
______________________________________

Кзнаниями навыкам
ИНФОРМАЦИЯ О КАНДИДАТАХ

	№ п/п
	Фамилия, имя,

отчество

кандидата
	Занимаемая должность
	Дата

рождения


	Профессиональное

образование
	Трудовая деятельность
	Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или

опыт работы по специальности, направлению подготовки


	1.
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 17
ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ

конкурсной комиссии по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Тыва 
_________________________________________________________

(наименование органа исполнительной власти)

	«__ »  _________20__ г.
	                                                           г. Кызыл

	
	


    № ______
	Председатель

комиссии
	
	


	
	
	Ф.И.О.


	
	
	

	
	
	Должность


	Секретарь
	-
	

	
	
	Ф.И.О.


	
	
	

	
	
	Должность


	Присутствовали:
	
	

	
	
	Ф.И.О.


	Приглашенные:


	
	Должность


	
	
	Ф.И.О.

	
	(Ф.И.О.)


	
	
	Должность


	Независимые эксперты:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ПОВЕСТКА ДНЯ:

О проведении конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ___________________________________.
Наименование вакантной должности
СЛУШАЛИ:

Секретаря конкурсной комиссии о том, что для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ______________________________ поданы документы следующих кандидатов:

1. …

2. …

…

Вопросы к кандидатам и краткие ответы на них:

	

	

	

	

	

	

	

	


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


ВЫСТУПИЛИ:

По итогам обсуждения проведено голосование о победителе конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ______________________________________________.
Наименование вакантной должности

 Результаты голосования:

	№
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Количество голосов

	п/п
	
	«За»
	«Против»
	«Воздержались»

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	


…

По итогам обсуждения проведено голосование о включении в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ________________________________________.

Наименование вакантной должности

Результаты голосования:

	№
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Количество голосов

	п/п
	
	«За»
	«Против»
	«Воздержались»

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	


…

РЕШИЛИ: 
	Признать победителем конкурса на замещение вакантной должности государствен-

	ной гражданской службы Республики Тыва

	

	

	

	

	

	

	Включить в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной 

	гражданской службы Республики Тыва

	группы должностей

	

	Председатель конкурсной комиссии
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Секретарь конкурсной комиссии
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Члены конкурсной комиссии:
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)


	
	(расшифровка подписи)



	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)

	
	(расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 18
Наименование адресата 

органа исполнительной власти
Ф.И.О.
Я,___________________________________________________________, даю согласие на  включение меня в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ________________________ 
                                   Наименование группы должностей

_______________________________________________________________________________ 
                                                                                Наименование органа исполнительной власти

по результатам конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы (№ 79-ФЗ от 27.07.2004 пп.2 п.6 ст.64).
________________            ________________/_____________________/
Дата                                               Подпись


            Расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ № 19
Проект приказа 

О включении в кадровый резерв 
________________________________________________________

                                                                                 Наименование органа исполнительной власти

П р и к а з ы в а ю:
По результатам проведенного конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ________________________ 
                                                                                                                                                           Наименование должности
_______________________________________________________________________________ 
                                                                                Наименование органа исполнительной власти

для замещения __________________________________ государственной гражданской       Наименование группы должностей
службы Республики Тыва Ф.И.О., Ф.И.О., Ф.И.О., с их согласия.

___________________                    ________________           ________________
                           Должность                                                                                                Подпись

                               Расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ № 20
______________________________

Фамилия, имя, отчество участника конкурса
______________________________

Почтовый адрес

О результатах конкурса

на замещение вакантной должности 

Уважаемый ________ _______________!

В соответствии с п. 24 Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» сообщаю, что по результатам проведенного конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва _________________________________________________ конкурсная комиссия приняла решение о включении Вас в кадровый резерв.

	


___________________                          ________________           ____________

Должность




Подпись


           Расшифровка подписи
ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

______________________________

Фамилия, имя, отчество участника конкурса

______________________________

Почтовый адрес

О результатах конкурса

на замещение вакантной должности

Уважаемый ____________ ______________!

В соответствии с п. 24 Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» сообщаю, что по результатам проведенного конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Тыва ________________________ конкурсная комиссия приняла решение признать Вас победителем конкурса.

___________________                          ________________           ____________

Должность




Подпись


           Расшифровка подписи
ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 21
БЛОК-СХЕМА

подготовки и проведения конкурса на замещение вакантной должности

 государственной гражданской службы Республики Тыва и конкурса                  в кадровый резерв на замещения вакантной должности государственной 
гражданской службы Республики Тыва

· Состав конкурсной комиссии (далее – комиссия) по проведению конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы Республики Тыва (далее – конкурс);
· Порядок работы комиссии;

· Методика проведения конкурса.

                                                                        ВАКАНСИЯ


· 
· Проверка достоверности представленных кандидатами сведений для участия в конкурсе;

· Оформление допуска к государственной тайне (при необходимости);

· Регистрация участников конкурса в журнале учета участников конкурса.





АКТОМ  ОРГАНА                                 ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ


утверждается:





Руководитель структурного подразделения


готовит


письмо на имя представителя нанимателя о необходимости объявить конкурс





Представитель нанимателя


Резолюция о проведении конкурса





Кадровая служба





Подготовка проекта приказа и его согласование (визирование)





Подготовка объявления о проведении конкурса





Представитель нанимателя


Подписание приказа об


объявлении конкурса


Регистрация приказа





Кадровая служба 


Публикация объявления о проведении конкурса:


-на сайте гос. органа;


-на сайте Федерального портала государственной службы и управленческих кадров; 


- в печатном издании.








Кадровая служба/ секретарь конкурсной комиссии


Прием документов (21 день);


Привлечение граждан (гражданских служащих) к участию в конкурсе.





Секретарь конкурсной комиссии





Информирование участников, не допущенных к участию в конкурсе о причинах отказа (письмо за подписью представителя нанимателя)





Письмо на имя представителя нанимателя о назначении даты, места и времени заседания конкурсной комиссии


Представитель нанимателя


Назначение даты, места и времени заседания конкурсной комиссии.





Секретарь конкурсной комиссии





- Сообщение участникам конкурса о дате, месте и времени проведения 2 этапа конкурса 


(не позднее, чем за 15 дней)


- Сообщение членам конкурсной комиссии о дате, месте и времени проведения 2 этапа конкурса.





Письмо - приглашение независимых экспертов.





Проведение конкурсных процедур





Секретарь конкурсной комиссии


-Оформление результатов конкурсных процедур;


-подготовка пакета справочных материалов (документов) к заседанию конкурсной комиссии.








Заседание конкурсной комиссии


Принятие решения о:


- о признании победителя конкурса;


- о включении в кадровый резерв;


- об отсутствии победителя конкурса.


Оформление решения комиссии протоколом заседания.





Подготовка проекта приказа о включении в кадровый резерв, в т.ч. получение согласия участников конкурса на включение в кадровый резерв  (в случае проведения конкурса на замещение вакантной должности.


Подготовка проекта приказа о назначении на должность государственной гражданской службы Республики Тыва








Назначение на вакантную должность государственной гражданской службы


 Республики Тыва





Размещение итогов конкурса:


-на сайте органа;


-на сайте Федерального портала государственной службы и управленческих кадров.





Кадровая служба/ секретарь конкурсной комиссии





Информирование участников конкурса о решении конкурсной комиссии в письменной форме


 (в течение 7 дней)


Отметка об итогах конкурса и указание даты направления письма об итогах конкурса участнику в журнале регистрации.





Представитель нанимателя


Подпись и регистрация приказа.








