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ПРОКУРАТУРА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПРОКУРАТУРА РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ

ПРИКАЗ 

11 декабря 2018 года



                                                         № 184
г. Абакан
Об утверждении Положения о формировании резерва кадров 

на замещение вакантных должностей прокурорских работников 

 прокуратуры Республики Хакасия
В целях формирования квалифицированного состава прокурорских работников, своевременного и качественного замещения вакантных должностей прокурорских работников в прокуратуре республики, руководствуясь ст. 18 Федерального закона «О прокуратуре Российской Федерации»,

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Утвердить Положение о формировании резерва кадров на замещение вакантных должностей прокурорских работников прокуратуры Республики Хакасия.
2. Считать утратившим силу приказ прокурора республики от 19.03.2012 № 32 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на должности прокурорских работников прокуратуры Республики Хакасия».

3.  Настоящий приказ разместить на официальном сайте прокуратуры Республики Хакасия.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Приказ направить заместителям прокурора республики, начальникам отделов прокура​туры республики, старшим помощникам прокурора республики, горрайспецпрокурорам, которым довести его содержание до сведения подчиненных работников.

Прокурор республики

государственный советник

юстиции 2 класса                                                                                А.Ф. Кондратьев
	
	               УТВЕРЖДЕНО

               приказом прокурора 

               Республики Хакасия

               от 11.12. 2018 № 184


ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании резерва кадров на замещение вакантных должностей прокурорских работников прокуратуры Республики Хакасия
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона «О прокуратуре Российской Федерации», приказов Генерального прокурора Российской Федерации от 13.03.2018 № 135 «Об утверждении Инструкции по учету кадров прокурорских работников, федеральных государственных гражданских служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями  федеральной государственной гражданской службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих в органах и организациях  прокуратуры Российской Федерации», от 02.11.2011 № 378 «Об утверждении Квалификационной характеристики должности (квалификационных требований к должности) помощника прокурора города, района и приравненного к ним прокурора», от 20.02.2013 № 80 «Об основных направлениях работы с кадрами в органах  и учреждениях прокуратуры Российской Федерации», от 17.03.2010 № 114 «Об утверждении и введении в действие Кодекса этики прокурорского работника Российской Федерации и Концепции воспитательной работы в системе прокуратуры Российской Федерации».
Положение определяет порядок формирования резерва кадров на замещение вакантных должностей прокурорских работников прокуратуры Республики Хакасия.
1.2. Основной целью формирования кадрового резерва является своевременное и качественное замещение вакантных должностей прокурорских работников в органах прокуратуры республики. 
1.3. Подбор кандидатов является важнейшей задачей руководителей органов прокуратуры и кадрового подразделения, от качественного решения которой зависит эффективность деятельности органов прокуратуры в целом. 

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Организацию работы по формированию кадрового резерва осуществляет кадровое подразделение прокуратуры республики.           

2.2. Общие требования к кандидату на должность помощника прокурора города, района и основания зачисления в кадровый резерв:

Соответствие требованиям, установленным ст. 40-1 Федерального закона «О прокуратуре Российской Федерации»: в кадровый резерв могут быть зачислены граждане Российской Федерации, получившие высшее юридическое образование по имеющей государственную аккредитацию образовательной программе (высшее юридическое образование по специальности «юриспруденция» либо высшее образование по направлению подготовки «юриспруденция» квалификации «магистр» при наличии диплома бакалавра по аналогичному направлению подготовки) и обладающие необходимыми профессиональными и моральными качествами, способные по состоянию здоровья исполнять служебные обязанности, возлагаемые на работников органов прокуратуры Российской Федерации. 

2.3. Лицо не может быть зачислено в кадровый резерв, если оно:
- имеет гражданство иностранного государства;                

- признано решением суда недееспособным или ограниченно дееспособным;       

- лишено решением суда права занимать государственные должности государственной службы в течение определенного срока; 

- имело или имеет судимость;                

- имеет заболевание, препятствующее поступлению на службу в органы прокуратуры и исполнению служебных обязанностей прокурорского работника;

- состоит в близком родстве или свойстве (родители, супруги, братья, сестры, дети, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с работником прокуратуры, если их служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому.

2.4. Лицами, претендующие на замещение вакантных должностей прокурорских работников, представляются в кадровое подразделение следующие документы: 

- личный листок по учету кадров;

- автобиография (приложение № 1);

- заявление (рапорт) на имя прокурора Республики Хакасия о зачислении в кадровый резерв прокуратуры республики (приложение № 2);
- документы об образовании с зачетной и оценочной ведомостью, о присвоении ученого звания или ученой степени (при наличии) и их копии; при необходимости – свидетельство о государственной аккредитации учебного заведения;
- удостоверения о награждении государственными наградами, наградами прокуратуры Российской Федерации и иными наградами (если таковые имеются) и их копии;

- паспорт общегражданский и его копия;

- паспорт гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и его копия;

- документы воинского учета для военнообязанных (военный билет) и лиц, подлежащих призыву на военную службу (приписное свидетельство), в случае непрохождения военной службы – соответствующие документы из военкомата и их копии;

- копия финансово-лицевого счета (карточки учета), выписки из домовой книги или единый жилищный документ;

- медицинское заключение о наличии (об отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на службу в органы и организации прокуратуры Российской Федерации и исполнению служебных обязанностей прокурорского работника, по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 23.08.2013 № 733;        

- справки из психоневрологического и наркологического диспансеров об отсутствии (наличии) заболеваний, препятствующих прохождению службы;

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации и его копия;      

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования и его копия;

- полис обязательного медицинского страхования и его копия;        

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и их копии;

- справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной службы, по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу обращения с заявлением о постановке в кадровый резерв;

- справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на должности федеральной государственной службы;

- анкета для финансового подразделения;

- трудовая книжка и ее копия;

- три цветные фотографии размером 3,5х4,5 см и две -  4х6 см, на матовой тонкой фотобумаге (анфас, в гражданской одежде, деловой стиль (работники, имеющие классный чин, в повседневном форменном обмундировании), без головного убора и светлого угла);

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования  по реабилитирующим основаниям, а также о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию, выданные в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (впервые поступающие на федеральную государственную службу в органы прокуратуры, а так же ранее уволенные);

- согласие на обработку персональных данных.

Лицами, работавшими в других организациях, учреждениях и на предприятиях различных форм собственности, дополнительно предоставляется справка о доходах формы 2 НДФЛ.

Лицами, ранее проходившими военную службу или иную службу в государственных органах, дополнительно предоставляются:

- заверенная копия послужного списка;

- заверенная копия служебной карточки (с поощрениями и взысканиями);

- копия приказа об увольнении;

- копия аттестационного листа по последней аттестации;

- копия приказа об исключении из списков личного состава;

- копия приказа о присвоении последнего специального или воинского звания;      

Лицами, проживающими в бывших республиках СССР после 06.02.1992, дополнительно представляется документальное подтверждение выхода из гражданства другого государства (вне зависимости от наличия у лица российского гражданства на момент поступления на службу).

2.5.  С каждым кандидатом работниками кадрового подразделения проводится собеседование с целью получения дополнительной информации о биографии кандидата, формирования мнения о его интересах, умении грамотно и логично излагать свои мысли, выяснения мотивации по выбору профессии. 
2.6. Пакет документов кандидата передается старшему помощнику прокурора республики по обеспечению собственной безопасности и физической защиты для осуществления проверочных мероприятий, в том числе запросов сведений о судимости кандидата и его близких родственников, о привлечении к административной ответственности, изучения личности, его морально-нравственных и деловых качеств, при необходимости истребуются дополнительные документы. 
По результатам изучения материалов в кадровое подразделение предоставляется заключение о возможности постановки кандидата в кадровый резерв.

2.7.  Обязательным условием для зачисления в кадровый резерв является успешное прохождение психодиагностического тестирования, которое осуществляется в соответствии с требованиями приказа Генерального прокурора Российской Федерации от 15.09.2014 № 493 «О профессиональном психологическом отборе кандидатов на службу в органы прокуратуры Российской Федерации и обучение в государственные образовательные организации».

2.8. С целью определения общей профессиональной подготовленности кандидата, соответствия его квалификационной характеристике должности помощника прокурора города, района проводится собеседование с заместителями прокурора республики и руководителями структурных подразделений прокуратуры республики. 

2.9. Принятое руководителями прокуратуры республики по итогам собеседования решение о несоответствии кандидата предъявляемым требованиям не исключает возможности его повторного обращения с заявлением о зачислении в резерв кадров не ранее, чем через год после принятия решения.

2.10. Включение лица в кадровый резерв оформляется приказом прокурора республики, уведомлением о зачислении в резерв направляется кандидату и вкладывается в его личное дело.
2.11. Время зачисления и период нахождения в кадровом резерве не влияют на очередность при рассмотрении вопроса о приеме кандидата на службу в органы прокуратуры. Включение лица в кадровый резерв также не влечет за собой обязательное назначение кандидата на должность прокурорского работника.

2.12. Срок пребывания в кадровом резерве составляет 2 года.

2.13. Сведения о лицах, включенных в кадровый резерв, являются сведениями конфиденциального характера, сохранность которых обеспечивает кадровое подразделение.
2.14. В отношении кандидатов, претендующих на замещение вакантных должностей прокурорских работников, кадровым подразделением формируются личные дела, в которые помещаются полученные документы. 
Личные дела кандидатов в кадровый резерв хранятся в кадровом подразделении прокуратуры республики 2 года.       

2.15. Учет кандидатов кадрового резерва на должности прокурорских работников прокуратуры ведут работники кадрового подразделения в форме списка в электронном виде и на бумажном носителе (приложение № 3). 

3. Порядок исключения из кадрового резерва
3.1. Основными причинами исключения кандидатов из кадрового резерва являются:
- личное волеизъявление;

- трудоустройство кандидата на службу в прокуратуру; 

- отказ от предложенной для замещения должности;         

- несоответствие действительности информации, представленной кандидатом в прокуратуру республики;

- установление дополнительных сведений, неизвестных или отсутствующих на момент принятия решения о зачислении в кадровый резерв кандидата, ограничивающих пребывание на службе в органах прокуратуры в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- совершение коррупционного правонарушения, уголовного преступления или административного правонарушения, в том числе повлекшие лишение водительских прав;

- истечение срока пребывания в кадровом резерве;

- обстоятельства, перечисленные в п. 2.3 Положения.

3.2.  Решение об исключении из резерва принимается прокурором республики на основании представленных документов, оформляется приказом прокурора республики. Уведомление об исключении из резерва направляется кандидату и вкладывается в его личное дело.
3.3. Документы, невостребованные кандидатами после их исключения из резерва, подлежат уничтожению через 1 год.

========================================================

                                                        Приложение № 1    
                                                        к Положению о формировании резерва 
                                                        кадров на замещение вакантных
                                                        должностей прокурорских работников
                                                        прокуратуры Республики Хакасия
Порядок оформления автобиографии
Автобиография пишется кандидатом собственноручно в произвольной форме с указанием следующих сведений:

- фамилия, имя, отчество, классный чин (при наличии);

- число, месяц, год и место рождения;

- изменялась ли фамилия, имя или отчество, если да, то указать их, а также когда, где и по какой причине;

- гражданство (если изменял, то указать, когда и по какой причине, каким образом оформлен выход из гражданства другого государства, включая бывшие союзные республики СССР, а также указать, имелось или имеется гражданство другого государства);
- прохождение или непрохождение воинской службы  с указанием причин;
- образование (когда и какие учебные заведения окончены, направление подготовки или специальность, квалификация в соответствии с записями в дипломе);

- перемещения по работе, причины и основания;

- привлечение к административной и уголовной ответственности (когда и за что);

- допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (при наличии);

- государственные и ведомственные награды;    

- супруг (супруга), в том числе бывший (бывшая), близкие родственники (дети, родители, братья, сестры) с указанием степени родства, фамилии, имени, отчества родственника (при изменении фамилии, имени или отчества необходимо указать его прежние фамилию, имя, отчество), числа, месяца, года и места рождения, места работы (наименование и адрес организации) и должности, домашнего адреса (адреса регистрации, фактического проживания);

- привлекались ли близкие родственники к уголовной ответственности (если да, то когда и за что); 

- близкие родственники, постоянно проживающие за границей (указать, с какого времени) или оформляющие документы для выезда на постоянное местожительство в другое государство; 
- близкие родственники, не являющиеся гражданами Российской Федерации или оформляющие гражданство иного государства;
- наличие паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);
- пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

- обеспеченность жильем, наличие в собственности жилых помещений, домашний адрес (место регистрации, фактического проживания), номер телефона; 

- дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую кандидат желает сообщить о себе). 
В заключительной части необходимо отразить положение о том, что сообщение кандидатом о себе заведомо ложных сведении может повлечь отказ в приеме на службу (работу) в органы прокуратуры республики, выразить согласие на проведение в отношении него проверочных мероприятий и обработку персональных данных, указанных в настоящей автобиографии, в целях изучения возможности приема на службу, а также в иных целях, связанных с последующим прохождением службы в органах прокуратуры.
В конце проставляется дата написания автобиографии и личная подпись.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                                        Приложение № 2

                                                        к Положению о формировании резерва 
                                                        кадров на замещение вакантных
                                                        должностей прокурорских работников
                                                        прокуратуры Республики Хакасия
Образец заявления    
  

                                                                    Прокурору Республики Хакасия

                                                                    (кому ФИО)
                                                                    Ф.И.О. 

                                                                    адрес 

                                                                    телефон (мобильный, домашний)
  

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу    рассмотреть мою кандидатуру для зачисления в резерв кадров на замещение вакантной должности прокурорского работника прокуратуры Республики Хакасия.
На проведение в отношении меня и моих близких родственников проверочных мероприятий согласен (на) или не согласен (на). 

С Положением о резерве кадров на замещение вакантных должностей прокурорских работников прокуратуры Республики Хакасия ознакомлен (на).       

Дата                                                                                                     подпись                                                        
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