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официальный сайт Администрации) и на официальном сайте федеральной 
государственной информационной системы «Единая информационная си­
стема управления кадровым составом государственной гражданской службы 
Российской Ф едерации» (далее -  информационная система) размещается 
объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также следую­
щая информация о конкурсе:

а) наименование вакантной должности государственной гражданской 
службы Кабардино-Балкарской Республики (далее — гражданская служба) в 
Администрации;

б) место прохождения гражданской службы;
в) квалификационные требования для замещ ения вакантной должно­

сти;
г) условия прохождения гражданской службы;
д) перечень, а также место и время приема документов, подлежащих 

представлению для участия в конкурсе;
е) срок, до истечения которого принимаются указанные документы;
ж) предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его про­

ведения;
з) сведения о методах оценки;
и) положения должностного регламента гражданского служащего, 

включающие должностные обязанности, права и ответственность за неис­
полнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показате­
ли эффективности и результативности профессиональной служебной дея­
тельности гражданского служащего;

к) другие информационные материалы.
В объявлении содержится информация о возможности кандидата прой­

ти вне рамок конкурса предварительный тест для самостоятельной оценки 
своего профессионального уровня, который размещ ается на официальном 
сайте информационной системы.

Объявление о приеме документов для участия в конкурсе и информа­
ция о конкурсе также могут публиковаться в периодическом печатном изда­
нии.

Результаты прохождения претендентом предварительного теста не мо­
гут быть приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться 
основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.

7. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Ф едера­
ции, достигш ие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Рос­
сийской Ф едерации и соответствующие квалификационным требованиям, 
установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
государственной гражданской службе.

8. Государственный гражданский служащий (далее -  гражданский слу­
жащий), замещ ающ ий должность в Администрации и изъявивший желание 
участвовать в конкурсе, представляет в управление по вопросам государ­
ственной службы и кадров заявление на имя Руководителя Администрации.
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Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе 
в Администрации, при этом замещающий должность гражданской службы в 
ином государственном органе, представляет в управление по вопросам госу­
дарственной службы и кадров заявление на имя Руководителя Администра­
ции и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой госу­
дарственного органа, в котором гражданский служащий замещ ает должность 
гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением П ра­
вительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. №  667-р, с фотографией.

9. Гражданин Российской Федерации, изъявивш ий желание участво­
вать в конкурсе, представляет в управление по вопросам государственной 
службы и кадров следующие документы:

а) личное заявление;
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной 

распоряжением Правительства Российской Ф едерации от 26 мая 2005 г. 
№ 667-р, с фотографией;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник со­
ответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающ ие необходимое профессиональное обра­
зование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная 
(трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально 
или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, под­
тверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по жела­
нию гражданина копии документов, подтверждающ их повышение или при­
своение квалификации по результатам дополнительного профессионального 
образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, за­
веренные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующ его поступле­
нию на гражданскую службу или ее прохождению;

е) при подаче документов на конкурс гражданин оформляет согласие 
на обработку персональных данных в управлении по вопросам государствен­
ной службы и кадров;

ж) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указа­
ми Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации.

10. Документы, указанные в пунктах 8 и 9 настоящ ей М етодики, в те­
чение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на 
официальном сайте информационной системы представляются в управление 
по вопросам государственной службы и кадров гражданином (гражданским 
служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном ви­
де с использованием указанной информационной системы.

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

При несвоевременном представлении документов, представлении их не 
в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной 
причине Руководитель Администрации при наличии мотивированного обра­
щения гражданского служащего (гражданина) вправе перенести срок их при­
ема.

Заявления граждан (гражданских служащих), изъявивших желание 
участвовать в конкурсе, регистрируются управлением по вопросам государ­
ственной службы и кадров.

11. Достоверность сведений, представленных гражданином в Адми­
нистрацию, подлежит проверке. Сведения, представленные в электронном 
виде, подвергаются автоматизированной проверке в порядке, установленном 
Правилами автоматизированной проверки сведений, представленных в элек­
тронном виде кандидатом для участия в конкурсах на замещение вакантной 
должности государственной гражданской службы Российской Федерации и 
включение в кадровый резерв федерального государственного органа, утвер­
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 
2018 г. № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных техноло­
гий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской 
Федерации».

Проверка достоверности сведений, представленных гражданским слу­
жащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещ е­
ние вакантной должности гражданской службы, относящ ейся к высшей 
группе должностей гражданской службы.

12. С согласия гражданина (гражданского служащего) проводится про­
цедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государствен­
ную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обя­
занностей по должности гражданской службы, на замещ ение которой прово­
дится конкурс, связано с использованием таких сведений.

При отказе гражданина (гражданского служащего) от проведения про­
цедуры оформления допуска к сведениям, составляющ им государственную и 
иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанно­
стей по должности гражданской службы, на замещ ение которой проводится 
конкурс, связано с использованием таких сведений, он не допускается к уча­
стию в конкурсе.

13. Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в 
конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для 
замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с 
ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации 
о гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее про­
хождения, о чем он уведомляется в письменной форме с объяснением причин 
отказа.
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Претендент на замещение вакантной должности гражданской службы, 
не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в со­
ответствии с законодательством Российской Федерации.

14. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкур­
са принимается Руководителем Администрации после проверки достоверно­
сти сведений, представленных претендентами на замещение вакантной 
должности гражданской службы, а также после оформления в случае необхо­
димости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охра­
няемую законом тайну, и оформляется приказом Администрации.

Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календар­
ных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе, а 
в случае оформления допуска к сведениям, составляющ им государственную 
или иную охраняемую законом тайну, срок проведения второго этапа кон­
курса определяется Руководителем Администрации.

При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в 
соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовы­
ми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую 
службу, он информируется о причинах отказа в участии в конкурсе Руково­
дителем Администрации в письменной форме. В случае если гражданин 
представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещ е­
ние о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме элек­
тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек­
тронной подписью, с использованием информационной системы.

15. Конкурсная комиссия не позднее чем за 15 календарных дней до 
начала второго этапа конкурса размещ ает на официальном сайте Админи­
страции и на официальном сайте информационной системы информацию о 
дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служа­
щих), допущ енных к участию в конкурсе (далее -  кандидаты), и направляет 
кандидатам соответствующ ие сообщения в письменной форме, при этом кан­
дидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в элек­
тронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, с использованием информаци­
онной системы.

16. На втором этапе осуществляются:
а) оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов;
б) принятие решения конкурсной комиссией;
в) назначение на вакантную должность гражданской службы;
г) включение в кадровый резерв Администрации.
17. В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кан­

дидатов на основании представленных ими документов, а также на основе 
конкурсных процедур с использованием не противоречащ их федеральным 
законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации ме­
тодов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов (индиви­
дуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий,
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написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнени­
ем должностных обязанностей по должности, на замещение которой претен­
дуют кандидаты).

Проведение индивидуального собеседования с кандидатом в ходе засе­
дания конкурсной комиссии является обязательным.

Необходимость, а также очередность применения других методов 
оценки при проведении конкурса определяется конкурсной комиссией.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов кон­
курсная комиссия исходит из соответствующ их квалификационных требова­
ний для замещения вакантной должности гражданской службы и других по­
ложений должностного регламента, связанных с исполнением обязанностей 
по этой должности, а также иных положений, установленных законодатель­
ством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

18. С целью обеспечения контроля при выполнении кандидатами кон­
курсных заданий в ходе конкурсных процедур присутствуют представители 
конкурсной комиссии. Члены конкурсной комиссии не позднее 3 рабочих 
дней до начала ее заседания должны быть ознакомлены с материалами вы­
полнения кандидатами конкурсных заданий. Перечень указанных материалов 
определяется председателем конкурсной комиссии.

19. При выполнении кандидатами конкурсных заданий и проведении 
заседания конкурсной комиссии по решению Руководителя Администрации 
ведется видео- и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответ­
ствующих процедур.

20. В ходе конкурсных процедур может проводиться тестирование:
для оценки уровня владения государственным языком Российской Фе­

дерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Ф еде­
рации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и 
о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информацион­
но-коммуникационных технологий;

для оценки знаний и умений по вопросам профессиональной служеб­
ной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной де­
ятельности по вакантной должности гражданской службы (группе должно­
стей гражданской службы, по которой формируется кадровый резерв).

При тестировании используется единый перечень вопросов.
Тест должен содержать не менее 40 и не более 60 вопросов.
На каждый вопрос теста может быть один верный вариант ответа.
Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения те­

стирования.
В ходе тестирования не допускается использование кандидатами спе­

циальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мо­
бильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кан­
дидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование.

По результатам тестирования кандидатам выставляется:
5 баллов, если даны правильные ответы на 100% вопросов;
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4 балла, если даны правильные ответы на 95-99% вопросов*
3 балла, если даны правильные ответы на 85-94% вопросов;
2 балла, если даны правильные ответы на 75-84% вопросов;
1 балл, если даны правильные ответы на 70-74% вопросов. 
Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил 

на 70 и более процентов заданных вопросов.
21. Групповые дискуссии проводятся в форме свободной беседы с кан­

дидатами и базируются на практических вопросах, конкретных ситуациях, 
касающихся их будущей профессиональной служебной деятельности.

Конкурсная комиссия оценивает кандидата в его отсутствие по пра­
вильности ответов и предложенных решений, активности в ходе дискуссии и 
самостоятельности суждений.

Результаты дискуссии оцениваются членами конкурсной комиссии: 
в 5 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и 

качественно раскрыл содержание практического вопроса, правильно исполь­
зовал категории, понятия и термины, в ходе дискуссии проявил высокую ак­
тивность, показал высокий уровень знаний и умений, необходимых для ис­
полнения должностных обязанностей в соответствующ их области и виде 
профессиональной служебной деятельности в соответствующ ей сфере, ана­
литических способностей, навыков аргументированного отстаивания соб­
ственной точки зрения и ведения деловых переговоров, умение обоснованно 
и самостоятельно принимать решения;

в 4 балла, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл 
содержание практического вопроса, правильно использовал категории, поня­
тия и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, в ходе 
дискуссии проявил активность, показал достаточный уровень знаний и уме­
ний, необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответ­
ствующих области и виде профессиональной служебной деятельности в со­
ответствующей сфере, аналитических способностей, навыков аргументиро­
ванного отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых перегово­
ров, умение обоснованно и самостоятельно принимать решения;

в 3 балла, если кандидат последовательно, но не в полном объеме рас­
крыл содержание практического вопроса, не всегда правильно использовал 
категории, понятия и термины, допустил неточности и ошибки, в ходе дис­
куссии проявил низкую активность, показал средний уровень знаний и уме­
ний, необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответ­
ствующих области и виде профессиональной служебной деятельности в со­
ответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания 
собственной точки зрения и ведения деловых переговоров;

в 0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание практического во­
проса, при ответе неправильно использовал основные категории, понятия и 
термины, допустил значительные неточности и ошибки, в ходе дискуссии не 
проявил активности, показал низкий уровень знаний и умений, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей в соответствующ их области и
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виде профессиональной служебной деятельности в соответствующей сфере, 
аналитических способностей, отсутствие навыков отстаивания собственной 
точки зрения и ведения деловых переговоров.

22. Написание рефератов осуществляется кандидатами по вопросам, 
связанным с исполнением должностных обязанностей и полномочий по 
должности гражданской службы, на замещение которой они претендуют. 
Кандидаты пишут рефераты на одинаковую тему и располагаю т одним и тем 
же временем для их подготовки. Рефераты должны содержать как теоретиче­
ский анализ, так и обоснованные практические авторские предложения.

Для написания реферата используются вопросы или задания, состав­
ленные исходя из должностных обязанностей по вакантной должности граж­
данской службы (группе должностей гражданской службы, по которой про­
водится конкурс на включение в кадровый резерв), а также квалификацион­
ных требований для замещения указанных должностей.

Тема реферата в случае проведения конкурса на замещение вакантной 
должности гражданской службы определяется руководителем структурного 
подразделения, на замещение вакантной должности гражданской службы в 
котором проводится конкурс, а в случае проведения конкурса на включение в 
кадровый резерв -  руководителем структурного подразделения, в котором 
реализуется область профессиональной служебной деятельности по группе 
должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на вклю­
чение в кадровый резерв, и согласовывается с председателем конкурсной ко­
миссии.

Реферат оценивается членами конкурсной комиссии:
в 5 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и 

качественно раскрыл содержание темы, правильно использовал категории, 
понятия и термины;

в 4 балла, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и 
качественно раскрыл содержание темы, правильно использовал категории, 
понятия и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки;

в 3 балла, если кандидат последовательно, но не в полном объеме рас­
крыл содержание темы, не всегда правильно использовал категории, понятия 
и термины, допустил неточности и ошибки;

в 0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание темы, при ответе не­
правильно использовал основные категории, понятия и термины, допустил 
значительные неточности и ошибки.

23. Анкетирование проводится по вопросам, составленным исходя из 
должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы 
(группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на 
включение в кадровый резерв), а также квалификационных требований для 
замещения указанных должностей.

В анкету включаются вопросы о выполняемых должностных обязанно­
стях по должностям, замещаемым в рамках ранее осуществляемой професси­
ональной деятельности, профессиональных достижениях, мероприятиях
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(проектах, форумах, семинарах и т.д.), в которых кандидат принимал уча­
стие, его публикациях в печатных изданиях, увлечениях, а также о рекомен­
дациях и (или) рекомендательных письмах, которые могут быть представле­
ны кандидатом.

Оценка результатов анкетирования производится по пятибалльной си­
стеме.

24. Подготовка проекта документа позволяет на практике оценить зна­
ния и умения, необходимые для непосредственного исполнения кандидатом 
должностных обязанностей в зависимости от области и вида профессиональ­
ной деятельности, установленных должностным регламентом.

Кандидату предлагается подготовить проект ответа на обращение 
гражданина, проект нормативного правового акта (с прилагаемым проектом 
пояснительной записки) или иной документ, разработка которого входит в 
число должностных обязанностей по вакантной должности гражданской 
службы (по группе должностей гражданской службы, по которой проводится 
конкурс на включение в кадровый резерв). В этих целях кандидату предо­
ставляется инструкция по делопроизводству и иные документы, необходи­
мые для надлежащей подготовки проекта документа.

Итоговая оценка выставляется по следующим критериям: 
соответствие установленным требованиям оформления; 
понимание сути вопроса, выявление кандидатом ключевых фактов и 

проблем, послуживш их основанием для разработки проекта документа;
отражение путей решения проблем, послуживших основанием для раз­

работки проекта документа, с учетом правильного применения норм законо­
дательства Российской Федерации;

обоснованность подходов к решению проблем, послуживш их основа­
нием для разработки проекта документа;

аналитические способности, логичность мышления; 
правовая и лингвистическая грамотность.
Результаты оценки проекта оформляются в виде справки. В целях про­

ведения объективной оценки обеспечивается анонимность подготовленного 
проекта документа.

25. Индивидуальное собеседование проводится в форме свободной бе­
седы с кандидатом по теме его будущей профессиональной служебной дея­
тельности, в ходе которой члены конкурсной комиссии задают кандидату во­
просы.

Оценка результатов индивидуального собеседования осуществляется 
по 10-балльной системе. По итогам индивидуального собеседования каждый 
член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующ ий балл, ко­
торый заносится в конкурсный бюллетень, составляемый по форме, утвер­
жденной постановлением Правительства Российской Федерации № 397, с 
краткой мотивировкой, послужившей основанием для принятия решения о 
соответствующей оценке. Конкурсный бюллетень приобщ ается к решению 
(протоколу заседания) конкурсной комиссии.
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26. Принятие решения конкурсной комиссией об определении победи­
теля конкурса без проведения очного индивидуального собеседования кон­
курсной комиссией с кандидатом не допускается.

27. Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего ариф­
метического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии 
по результатам индивидуального собеседования, других конкурсных заданий 
и выполнения иных аналогичных конкурсных заданий.

28. По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секре­
тарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов.

29. Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкур­
са принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее 
членов, присутствующ их на заседании.

30. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются реш е­
нием конкурсной комиссии по итогам конкурса на замещение вакантной 
должности гражданской службы по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации № 397 (далее - решение), и протоко­
лом заседания конкурсной комиссии по результатам конкурса на включение 
в кадровый резерв по форме, утвержденной постановлением Правительства 
Российской Ф едерации № 397, которые подписываются председателем, заме­
стителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, прини­
мавшими участие в заседании.

Указанное решение (протокол) содержит рейтинг кандидатов с указа­
нием набранных баллов и занятых ими мест по результатам оценки конкурс­
ной комиссией.

Решение является основанием для назначения кандидата на вакантную 
должность гражданской службы либо отказа в таком назначении.

В кадровый резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться кан­
дидаты из числа тех кандидатов, общая сумма набранных баллов которых со­
ставляет не менее 50% максимального балла.

31. По результатам конкурса издается приказ Администрации о назна­
чении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы, 
для замещения которой проводился соответствующ ий конкурс.

Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый 
резерв Администрации кандидата, не ставшего победителем конкурса, то с 
письменного согласия указанного лица издается приказ о включении его в 
кадровый резерв для замещения должностей гражданской службы той же 
группы, к которой относилась вакантная должность гражданской службы.

Согласие кандидата на его включение в кадровый резерв по результа­
там конкурса на замещение вакантных должностей гражданской службы 
оформляется в письменной форме либо в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

По результатам конкурса на включение в кадровый резерв Админи­
страции кандидаты, определенные конкурсной комиссией, зачисляются в 
кадровый резерв Администрации для замещ ения вакантных должностей
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гражданской службы той же группы, по которой они участвовали в конкурсе 
на включение в кадровый резерв, о чем издается соответствующ ий приказ.

32. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандида­
ты, отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной 
должности (включения в кадровый резерв) гражданской службы, Руководи­
тель Администрации может принять решение о проведении повторного кон­
курса.

33. Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его за­
вершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандида­
там, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном 
виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи­
цированной электронной подписью, с использованием государственной ин­
формационной системы. Информация о результатах конкурса в этот же срок 
размещается на официальном сайте Администрации и официальном сайте 
федеральной государственной информационной системы.

34. Документы претендентов на замещ ение вакантной должности 
гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, 
участвовавших в конкурсе, могут быть возвращ ены им по письменному заяв­
лению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого 
срока документы хранятся в управлении по вопросам государственной служ­
бы и кадров, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в 
конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, 
после чего подлежат уничтожению.

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

36. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соот­
ветствии с законодательством Российской Федерации.

мт


