ПОЛОЖЕНИЕ
О порядке зачисления в кадровый резерв Фонда капитального ремонта многоквартирных домов Тверской области 

1. Общие положения
Настоящее положение определяет порядок формирования кадрового резерва Фонда капитального ремонта многоквартирных домов Тверской области (далее Фонд). 
Положение разработано с целью отбора кандидатов, обладающих необходимым уровнем профессионального образования и опытом работы, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, для последующего включения в кадровый резерв Фонда в соответствии с Трудовым кодексом РФ, локально-нормативными актами Фонда, иными нормативно – правовыми актами.

[bookmark: _GoBack]2. Формирование комиссии по зачислению в кадровый резерв, ее состав и порядок работы
Предварительная аттестация для зачисления соискателей в кадровый резерв в Фонд проводится комиссией по зачислению в кадровый резерв (далее - Комиссия). 
Перечень должностей работников, для предстоящего заполнения которых формируется кадровый резерв, утверждается Генеральным директором, в том числе по представлению руководителей структурных подразделений Фонда.
2.1. Образование и состав комиссии:
2.1.1. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Количественный и персональный состав Комиссии утверждаются приказом генерального директора Фонда. 
2.2.   Председатель Комиссии:
2.2.1. Председательствует на заседаниях Комиссии.
2.2.2. Организует работу Комиссии.
2.2.3. Распределяет обязанности между членами Комиссии.
2.2.4. Определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов.
2.2.5. Осуществляет прием заявлений, ведет личный прием проходящих аттестацию, организует работу членов Комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых.
2.2.6. Осуществляет другие полномочия.
2.3. Замещение временно отсутствующего председателя Комиссии. 
В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и других уважительных причин) председателя Комиссии полномочия председателя по его поручению осуществляет заместитель председателя комиссии либо один из членов Комиссии.
2.4. Порядок работы Комиссии:
2.4.1. Заседания Комиссии для зачисления соискателей в кадровый резерв созываются председателем комиссии ежемесячно при наличии заявлений от претендентов.
2.4.2. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии.
2.4.3. Лицо, претендующее на зачисление в кадровый резерв, по приглашению комиссии лично присутствует на заседании аттестационной комиссии. 
2.4.4. Для проведения квалификационных испытаний Комиссией могут создаваться экспертные группы для осуществления анализа поданных документов и квалификационного испытания, а также для подготовки соответствующего заключения для Комиссии. 
2.5. Решение комиссии принимается открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. 
2.6. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом. 
3. Предварительная аттестация соискателей для зачисления в кадровый резерв
3.1. Целью проведения предварительной аттестации соискателей для зачисления в кадровый резерв является:
- определение уровня квалификации лиц, указанных в Перечне должностей работников, для предстоящего заполнения которых формируется кадровый резерв.
3.2. Документы, представляемые соискателями для включения в резерв:
а) личное заявление (приложение № 1);
б) анкета (приложения № 2);
в) копия паспорта;
г) копия документа о профессиональном образовании;
д) копия трудовой книжки.
3.3. Требования, предъявляемые к кандидатам для зачисления в кадровый резерв:
а) уровень образования;
б) квалификационные требования по планируемой должности.
3.4. Порядок рассмотрения документов:
Комиссия Фонда приступает к рассмотрению кандидатуры соискателя для зачисления в кадровый резерв при наличии:
- всех документов, указанных в п. 3.2. настоящего Положения; 
- при соответствии требованиям, указанным в п. 3.3. настоящего Положения.
Несоответствие  одному из указанных требований является основанием для оставления заявления о зачислении в резерв без рассмотрения.
3.5. Решения, принимаемые по итогам рассмотрения поданных документов.
Комиссия по результатам рассмотрения поданных документов принимает следующее мотивированное решение: зачислить в резерв или отказать в зачислении в резерв.
Решение о зачислении в резерв (отказе в зачислении) оформляется протоколом. Протоколы с документами претендентов направляются для хранения работнику Фонда, осуществляющему ведение кадрового делопроизводства.
3.6. В кадровый резерв могут быть зачислены как сторонние кандидаты, так и лица из числа работников Фонда, обладающие необходимыми профессиональными, деловыми, личностными качествами, положительно проявившие себя на занимаемых должностях, отобранные на основании требований, установленных настоящим Положением.
4. Заключительные положения
Положение действует до его отмены либо принятия нового локального нормативного акта Фонда, регулирующего вопросы зачисления в кадровый резерв.
