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Республика Крым
Глава муниципального образования –

председатель Евпаторийского городского совета

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«   »                              года                                                                        №_________
Об утверждении Положения о формировании

кадрового резерва для замещения вакантных

должностей муниципальной службы

Евпаторийского городского совета

Республики Крым


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Крым от 16.09.2014 №76-ЗРК "О муниципальной службе в Республике Крым", Указом Главы Республики Крым от 11.09.2014 №273-У "Об утверждении Положения о кадром резерве на государственной гражданской службе Республике Крым", решением Евпаторийского городского совета от 21.11.2014 №1-5/4 "Об утверждении положения о муниципальной службе в муниципальном образовании городской округ Евпатория Республики Крым",-

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Евпаторийского городского совета Республики Крым, прилагается.

2.  Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами аппарата совета Горцеву Ю.В. 
Председатель Евпаторийского

городского совета







           О.В. Харитоненко
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"___"__________2015г. № ____ 
Положение о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Евпаторийского городского совета Республики Крым
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Евпаторийском городском совете Республики Крым (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК "О муниципальной службе в Республике Крым", Указом Главы Республики Крым от 11.09.2014 №273-У "Об утверждении Положения о кадром резерве на государственной гражданской службе Республике Крым", решением Евпаторийского городского совета от 21.11.2014 №1-5/4 "Об утверждении положения о муниципальной службе в муниципальном образовании городской округ Евпатория Республики Крым" и определяет порядок и основные принципы формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Евпаторийском городском совете Республики Крым (далее по тексту – кадровый резерв).

1.2. Принципы формирования кадрового резерва:

- объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв, осуществляемая на основе объективных критериев оценки);

- зачисление в кадровый резерв на основе равного подхода к кандидатам, в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки и результатам профессиональной деятельности;

- добровольность зачисления в кадровый резерв;

- гласность при формировании кадрового резерва и работе с ним;

- единство основных требований к кандидатам, зачисляемым в кадровый резерв.

1.3. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Евпаторийском городском совете Республики Крым;

- улучшения качественного состава муниципальных служащих в Евпаторийском городском совете Республики Крым;

- своевременного удовлетворения потребности в кадрах муниципальной службы в Евпаторийском городском совете Республики Крым;

- создания условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе;

- повышения мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту;

- улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих.

1.4. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию кадрового резерва и работе с ним осуществляет общий отдел  Евпаторийского городского совета Республики Крым.
2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется из числа:

- муниципальных служащих;

- граждан Российской Федерации, которые соответствуют требованиям законодательства о муниципальной службе.

2.2.  Основанием для включения в кадровый резерв являются:

а) для муниципального служащего:

- рекомендация аттестационной комиссии;
- рекомендация председателя Евпаторийского городского совета или его заместителя;

- ликвидация, реорганизация Евпаторийского городского совета, сокращение штата в случае непредставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией;

б) для гражданина:

- рекомендация председателя Евпаторийского городского совета или его заместителя;
- рекомендации конкурсной комиссии на замещение вакантных должностей.
2.3. В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должностях муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством. 
2.4. Подбор граждан и муниципальных служащих для включения в кадровый резерв осуществляется по следующим критериям:

- профессионально-деловые качества: соответствие образования направлению деятельности, наличие соответствующего стажа (опыта работы), профессиональных знаний, умение определять актуальные задачи, координировать и контролировать процесс их выполнения, систематическое повышение профессионального уровня;

- коммуникативные навыки: ведение деловых бесед, совещаний, способность анализировать и принимать обоснованные решения;

- личностные качества: ответственность, добросовестность, работоспособность, объективность, коммуникабельность, корректность, инициативность, оперативность.

2.5. Для рассмотрения вопроса о включении в кадровый резерв гражданина или муниципального служащего необходимо представить в общий отдел Евпаторийского городского совета Республики Крым:

- личное заявление (Приложение № 1 к настоящему Положению);

- анкету установленной формы (для гражданина);

- копию паспорта;

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;

- копии документов об образовании, а также присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

- материалы, которые, по мнению гражданина или муниципального служащего, подтверждают его профессиональные заслуги.

2.6. Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется в течение трех рабочих дней. Отсутствие одного из указанных документов является основанием для оставления заявления о зачислении в кадровый резерв без рассмотрения.

2.7. Кандидату, изъявившему желание быть зачисленным в кадровый резерв, может быть отказано в зачислении в кадровый резерв по следующим причинам:

- в связи с несоответствием квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы;

- в связи с ограничениями и запретами, установленными действующим законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

2.8. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

- составление списка кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- оценка и отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- составление и утверждение списка лиц, зачисленных в кадровый резерв.


Списки кадрового резерва оформляются согласно Приложение № 2 к настоящему Положению.


Списки кадрового резерва ведутся в электронном виде на персональном компьютере и на бумажном носителе.


Списки кадрового резерва обновляются в порядке, установленном настоящим Положением по мере необходимости, но не реже одного раза в год.


Для формирования и ведения Списков кадрового резерва общий отдел ведет карточки учета кадрового резерва.


На лиц, включенных в кадровый резерв, общий отдел ведет личные дела:


Личные дела на муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную деятельность в городском совете, включенных в кадровый резерв, ведутся в соответствии с Положением о порядке ведения личных дел муниципальных служащих и дополняются документами и материалами по включению муниципального служащего в кадровый резерв.


Личные дела на лиц, не являющихся муниципальными служащими, формируются из документов, указанных в п. 2.5.

Личные дела на муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы и включенных в кадровый резерв, дополняются документами и материалами по включению их в кадровый резерв.

2.9. Составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение главных, ведущих и старших групп должностей муниципальной службы (далее - "список кандидатов") осуществляется общим отделом на основании предложений председателя Евпаторийского городского совета или его заместителя, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий.


Предложения оформляются в виде служебной записки на имя председателя Евпаторийского городского совета, в которой содержится краткая характеристика на кандидата в кадровый резерв и мотивация данного предложения.


Общий отдел городского совета обобщает поданные предложения, осуществляет проверку представленных сведений на соответствие квалификационным и иным требованиям к предполагаемым должностям и составляет проект списка кадрового резерва.


В случае установления необъективности представленной информации, несоответствия кандидатов на замещение должностей муниципальной службы квалификационным и иным требованиям, общий отдел вправе не включать данные кандидатуры в проект списка кадрового резерва.
Проект списка кадрового резерва за подписью начальника общего отдела представляется на утверждение председателя Евпаторийского городского совета

На одну должность муниципальной службы может быть представлено не более трех кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

Ежегодно до 15 декабря текущего года руководители отделов городского совета проводят анализ кадрового резерва должностей муниципальной службы в своем отделе, дают оценку деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности, принимают решение об оставлении его в составе резерва или об исключении. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв. Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при формировании.

Предложения для включения лица (лиц) в список кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы направляются в общий отдел городского совета  с приложением необходимых сопроводительных документов.

2.10. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленным действующим законодательством, председателем  Евпаторийского городского совета  может быть принято решение: кадровый резерв на эту должность муниципальной службы не формируется.

2.11. Состав лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы, утверждается распоряжением председателя Евпаторийского городского совета ежегодно до 1 марта текущего года на основании представления общего отдела.
2.12. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на замещение данной должности муниципальной службы и на последующие годы.

2.13. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы, могут быть исключены в течение текущего года из его состава на следующих основаниях:

- при наложении дисциплинарного взыскания на весь период его действия;

- при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) и/или повышения квалификации;

- при привлечении к уголовной или административной ответственности;

- при выражении в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы;

- при отказе заместить соответствующую вакантную должность муниципальной службы;

- при сокращении должности муниципальной службы.
- поступление на муниципальную службу;

- признание его недееспособным или ограниченно дееспособным по решению суда, вступившим в законную силу;

- смерть (гибель) либо признание безвестно отсутствующим или объявление умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу;

- выявление недостоверности представленных сведений для включения в кадровый резерв;

- исключение из штатного расписания должности, на которую кандидат находился в кадровом резерве;

- лишение права занимать должности муниципальной службы в течение определенного срока, установленного решением суда, вступившим в законную силу;

- достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе – 65 лет;

- наличие подтвержденного заключения медицинского учреждения заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей муниципального служащего.

Решение об исключении лица из состава кадрового резерва на замещение должности муниципальной службы принимается председателем Евпаторийского городского совета по представлению общего отдела городского совета и оформляется распоряжением.

2.14. Назначение на должности муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв на замещение конкретной должности муниципальной службы, осуществляется в случае образования вакансии по данной должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием Евпаторийского городского совета.

2.15. При решении вопроса о назначении на должность муниципальной службы по результатам проведения конкурса лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данной должности муниципальной службы, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим претендентам.
2.16. Кандидаты имеют право быть включенными в кадровый резерв одновременно на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

2.17. В кадровый резерв на замещение одной вакантной должности муниципальной службы может быть включено не более трех муниципальных служащих (граждан).
2.18. На граждан, включенных в кадровый резерв, кадровая служба формирует учетное дело, в которое включаются следующие документы:

- заявление гражданина на включение в кадровый резерв;

- копия трудовой книжки;

- копии документов о профессиональном образовании;

- документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;

- сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве;

- иные документы.

2.19. Включение кандидатов в кадровый резерв оформляется распоряжением председателя Евпаторийского городского совета.

2.20. Лица, зачисленные в кадровый резерв, включаются в Список лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в Евпаторийский городской совет.

2.21. Перечень лиц, включенных в кадровый резерв, составляется с разбивкой согласно классификации должностей муниципальной службы:

- главные должности;

- ведущие должности;

- старшие должности;
3. Организация работы с кадровым резервом
3.1. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет управляющий делами городского совета, курирующий вопрос кадрового резерва.

3.2. Теоретическая и практическая подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, является составной частью сложившейся в Евпаторийском городском совете системы подготовки и переподготовки кадров и предусматривается при формировании бюджета муниципального образования городской округ Евпатория (далее - местный бюджет).

3.3. Основными формами работы с лицами, включенными в кадровый резерв, являются:

- направление на учебу для получения дополнительного высшего профессионального образования по соответствующей специализации в образовательных учреждениях высшего профессионального образования.

- направление на курсы повышения квалификации по требуемому профилю;

- привлечение к подготовке проектов распоряжений, постановлений, проектов муниципальных программ (концепций) развития отрасли или города и других нормативных документов;

- исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в резерве, на время отсутствия муниципального служащего на период его временной нетрудоспособности либо на период очередного отпуска;

- привлечение к участию в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией должности муниципальной службы, на которую состоит в резерве;

- разовые поручения, задания, выполнение которых связано с работой по будущей должности или с выполнением организационных, аналитических и других видов работ.

3.4. Общий отдел организует работу с кадровым резервом, привлекая к этой работе заместителей главы администрации и руководителей отделов Евпаторийского городского совета.
3.5. Руководители отделов Евпаторийского городского совета осуществляют руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в кадровый резерв.

Руководители отделов Евпаторийского городского совета составляют для лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы своего подразделения, индивидуальные планы подготовки, контролируют их исполнение, готовят ежегодно заключение о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.6. Общий отдел городского совета:

- организует изучение федеральных законов, законов Республики Крым, нормативных правовых актов вышестоящих органов, лицами, зачисленными в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы;

- организует тестирование на закрепление полученных в течение года знаний;

- готовит, в случае необходимости, проекты распоряжений председателя Евпаторийского городского совета о направлении муниципальных служащих на подготовку (переподготовку), повышение квалификации;

- вносит предложения по совершенствованию работы с кадровым резервом.

3.7. Муниципальные служащие, зачисленные в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и переподготовку за счет средств местного бюджета.
3.8. Формами работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются:

- профессиональная переподготовка, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования;

- стажировка;

- временное замещение должности муниципальной службы (на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе);

- подготовка проектов правовых актов, докладов;

- иные формы.

4. Порядок пересмотра кадрового резерва
4.1. Кадровый резерв пересматривается ежегодно. 

4.2. Уполномоченное должностное лицо проводит анализ состава кадрового резерва, обобщает итоги работы с ним и доводит данную информацию до сведения председателя Евпаторийского городского совета; 
4.3. Информация должна содержать оценку профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, и степень выполнения ими планов индивидуальной подготовки.

4.4. Председатель Евпаторийского городского совета рассматривает материалы о составе и движении кадрового резерва, подводит итоги подготовки муниципальных служащих (граждан) и оценивает степень их пригодности к выполнению функций по должностям, на замещение которых они состоят в кадровом резерве.
4.5. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением представителя нанимателя (работодателя).

5. Порядок участия лиц,  находящихся в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы Евпаторийского городского совета 
 5.1. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы Евпаторийского городского совета при отсутствии ограничений, предусмотренных Положением о проведении конкурса на замещение должностей муниципальной службы Евпаторийского городского совета.
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СПИСОК

КАДРОВОГО РЕЗЕРВА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ
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ХАРАКТЕРИСТИКА (отзыв)

на кандидата в кадровый резерв на должность муниципальной службы 

	

	(фамилия, имя, отчество)


Должность, которую кандидат в кадровый резерв занимает в настоящее время

	

	

	Группа должности
	

	Наименование структурного подразделения
	

	

	А. Знаю кандидата в кадровый резерв 
	

	
	(сколько лет)

	как
	

	
	(подчиненного, коллегу, в другом качестве)

	Б.
	
	кандидат в кадровый резерв работает под моим непосредственным руководством

	
	(сколько лет)
	


Оценка профессиональных и личностных качеств кандидата в кадровый резерв муниципальной службы

	

	


1. Профессиональные знания и опыт.

(Знания, работа по специальности, полученной в высшем учебном заведении).

	

	


2. Деловые качества кандидата в кадровый резерв. 

(Знания правовых основ муниципальной службы, ответственность и исполнительность, инициативность, компетентность в вопросах муниципального управления, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение анализировать и выделять главное в своей деятельности, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией. Можно указать к другие сильные стороны кандидата в резерв кадров).

	

	

	


3. Стиль и методы работы кандидата в кадровый резерв.

(Работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение найти общий язык с коллегами. Можно указать и другие сильные стороны кандидата в резерв кадров).

	

	

	


4. Личностные качества кандидата в кадровый резерв.

(Работоспособность, коммуникабельность, дисциплинированность, умение руководить подчиненными, умение установить взаимоотношения с руководителями, творческий подход, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность. Можно указать и другие качества).

	

	

	


5. Результативность работы.

	

	

	

	


6. Оценка степени участия кандидата в кадровый резерв в решении поставленных задач перед администрацией города Братска, перед соответствующими структурными подразделениями администрации г. Братска.

	

	

	

	


7. Рекомендация.

(Указать на какую конкретно муниципальную должность предлагается включить кандидата в кадровый резерв).

	

	


Руководитель отраслевого (функционального)

и территориальных органах  администрации

Заместитель председателя Евпаторийского
городского совета

Дата 

Начальник общего отдела
Управляющий делами совета
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	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель председателя
Евпаторийского городского совета
____________________________Ф.И.О.

«____»__________________ 2______г.




ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

кандидата в кадровый резерв на 2______г.

	
	,

	(фамилия, имя, отчество)
	


зачисленного в кадровый резерв на должность муниципальной службы Евпаторийского городского совета
	

	(наименование должности муниципальной службы)


	№
	Содержание плана


	Сроки исполнения
	Отметка об

исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Оценка уровня приобретенных знаний, 

отзыв о прохождении стажировки


	


	Должность и подпись непосредственного руководителя подготовки
	
	


Лицо, включенное в кадровый

резерв




____________________

___________________

(подпись)

(расшифровка подписи
Начальник общего отдела
ия и порядок проведения конкурса регламентируются Положением о кадровом резерве муниципальной службы, утвержденным постановлением Главы района от 01.10.2007 № 164.

ИНФОРМАЦИЯ о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва

29.12.2014 Результаты конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

Информация о результатах проведения конкурса на отбор кандидатур по формированию кадрового резерва для замещения должности муниципальной службы в Управлении молодежной политики и туризма Администрации Пуровского района

Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва в Департамент образования Администрации Пуровского района ﻿

08.12.2014 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва в Департамент имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района ﻿

27.10.14 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва

24.10.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

17.10.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте образования Администрации Пуровского района

26.09.2014 г. График проведения 2 этапа конкурса по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в Администрации Пуровского района

24.09.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района

22.09.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Управлении молодежной политики и туризма Администрации Пуровского района

11.09.2014 г. Информация о продлении срока проведения конкурса по формированию кадрового резерв﻿

22.08.2014г. Объявление о приеме документов для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва в Администрации МО Пуровский район 

26.03.2014 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва в Департамент образования Администрации Пуровского района ﻿

21.03.2014 г. Управление социальной политики Администрации Пуровского района объявляет конкурс по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в Управлении социальной политики Администрации Пуровского района. ﻿

14.03.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в Департаменте строительства

16 января 2014 года Объявление о приеме документов для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва в Департамент образования Администрации Пуровского района 

11.12.13 г. Информация о результатах конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

04.12.13 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию Кадрового резерва

29.11.2013 г. ИНФОРМАЦИЯ о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва1

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет структуру кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы муниципального образования (далее - кадровый резерв), порядок его формирования и ведения, общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом.

1.2. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы города, предусмотренных Реестром муниципальных должностей муниципальной службы, установленным законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ.

1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

- своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемой должности;

- стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих муниципального;

- сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;

- привлечения граждан на муниципальную службу;

- повышения качества муниципальной службы.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;

- добровольности включения в резерв;

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.

2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется и ведется в администрации муниципального образования, ее структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица (далее - органы местного самоуправления).

2.2. Ведение кадрового резерва осуществляют отделы кадров либо специалисты, отвечающие за кадровую работу (далее - кадровые службы) органов местного самоуправления.

2.3. Кадровый резерв формируется и утверждается до 1 декабря.

Кадровый резерв на замещение вакантных высших и главных должностей муниципальной службы города утверждается распоряжением Главы муниципального образования.

Кадровый резерв на замещение вакантных ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы утверждается правовым актом соответствующего органа местного самоуправления и до 15 декабря представляется в отдел кадров и муниципальной службы администрации муниципального образования для формирования сводного списка лиц, состоящих в кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы муниципального образования.

2.4. Список кадрового резерва формируется в виде таблицы согласно приложению к настоящему Положению.

2.5. В кадровый резерв могут быть включены муниципальные служащие и граждане, отвечающие квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством, обладающие необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами.

Включение в кадровый резерв муниципальных служащих (граждан) осуществляется с их письменного согласия.

2.6. Основанием для включения в кадровый резерв являются:

2.6.1. для муниципального служащего:

- рекомендация аттестационной комиссии;

- рекомендация руководителя, заместителя руководителя органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления;

- ликвидация, реорганизация органа местного самоуправления, сокращение штата в случае непредоставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией;

2.6.2. для гражданина рекомендация руководителя, заместителя руководителя органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления.

2.7. В кадровый резерв на замещение одной вакантной должности муниципальной службы может быть включено не более трех муниципальных служащих (граждан).

2.8. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы и в нескольких органах местного самоуправления.

2.9. На граждан, включенных в кадровый резерв, кадровая служба формирует учетное дело, в которое включаются следующие документы:

- заявление гражданина на включение в кадровый резерв;

- копия трудовой книжки;

- копии документов о профессиональном образовании;

- документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;

- сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве;

- иные документы.

2.10. Документы, перечисленные в пункте 2.9, в отношении муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв в органе местного самоуправления по месту службы, вносятся в его личное дело. В случае включения муниципального служащего в кадровый резерв не по месту службы на него формируется учетное дело.

2.11. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

- добровольный отказ от назначения на должность муниципальной службы;

- назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой гражданин состоял в кадровом резерве;

- снижение показателей эффективности и профессиональной служебной деятельности муниципального служащего в соответствии с результатами аттестации;

- отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки;

- совершение муниципальным служащим должностного проступка, повлекшего применение дисциплинарного взыскания;

- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению на муниципальную службу;

- личное заявление.

2.12. Ежегодно, до 1 декабря, руководители органов местного самоуправления проводят анализ кадрового резерва, дают оценку деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв, при наличии оснований, установленных пунктом 2.11 настоящего Положения, принимают решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва.

2.13. Информация об исключении из кадрового резерва передается органами местного самоуправления в отдел кадров и муниципальной службы администрации муниципального образования в порядке и сроки, установленные абзацем 3 пункта 2.3 настоящего Положения.

3. Формы работы с лицами, состоящими в кадровом резерве

3.1. Формами работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются:

- профессиональная переподготовка, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования;

- стажировка;

- временное замещение должности муниципальной службы (на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе);

- подготовка проектов правовых актов, докладов;

- иные формы.

3.2. Ответственными за организацию работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются кадровые службы и руководители соответствующих структурных подразделений органов местного самоуправления.

Приложение

к Положению

СПИСОК

КАДРОВОГО РЕЗЕРВА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ______________________________________________
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Порядок формирования кадрового резерва

Постановление Администрации Прогресского сельского поселения от 01.09.2009 № 30 «Об утверждении Порядка формирования  кадрового  резерва  для  замещения   вакантных должностей муниципальной службы Администрации Прогресского   сельского поселения» 

Об утверждении Порядка формирования

кадрового  резерва  для  замещения

вакантных должностей муниципальной

службы Администрации Прогресского

сельского поселения 

В соответствии со ст. 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Прогресского сельского поселения.

2. Опубликовать постановление в газете   «Красная искра»

Глава сельского поселения                                                                          Л.В.Русакова

Утвержден

постановлением Администрации

Прогресского сельского поселения

от 01.09.2009  N 30

ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ

ПРОГРЕССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

1. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Прогресского сельского поселения (далее - кадровый резерв) представляет собой скомплектованную на основе индивидуального отбора группу муниципальных служащих и специалистов, обладающих необходимыми профессиональными, морально-этическими и деловыми качествами и отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым при замещении соответствующей должности муниципальной службы.

2. Основными задачами формирования кадрового резерва являются:

формирование качественного кадрового состава Администрации сельского поселения;

стимулирование повышения профессионализма, служебной активности;

своевременное замещение вакантных должностей муниципальной службы;

обеспечение права на должностной рост;

целенаправленное повышение квалификации и переподготовка муниципальных служащих, состоящих в резерве.

3. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

равный доступ граждан к зачислению в резерв в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

объективность оценки качества и результатов служебной деятельности лиц, зачисленных в резерв;

добровольность включения в резерв;

планирование работы по формированию кадрового резерва муниципальных служащих;

гласность в работе с резервом;

единство основных требований, предъявляемых на выдвижение;

создание условий для профессионального роста кандидатов на выдвижение, творческого исполнения ими должностных обязанностей.

4. Кадровый резерв формируется для замещения старших должностей муниципальной службы в Администрации сельского поселения из числа муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации сельского поселения и специалистов организаций, учреждений (далее - специалисты), отвечающих требованиям, изложенным в п. 1 настоящего Порядка.

Список кадрового резерва составляется  лицом, отвечающим за кадровую службу Администрации сельского поселения по форме согласно приложению к настоящему Порядку на основании:

результатов очередной аттестации муниципальных служащих;

предложений Главы сельского поселения, заместителя Главы Администрации сельского поселения (где имеется), сформированных по результатам служебной деятельности муниципального служащего, специалиста, их подготовки, переподготовки, повышения квалификации.

Включению в список кадрового резерва кандидатуры муниципального служащего, специалиста предшествует изучение материалов его личного дела, иных документов, мнения Главы сельского поселения, результатов аттестации и т.д.

5. Список кадрового резерва утверждается ежегодно до 1 марта распоряжением Администрации сельского поселения.

6. В течение 10 дней с момента утверждения списка кадрового резерва  лицо, отвечающее за кадровую службу в Администрации сельского поселения представляет список для ознакомления муниципальным служащим, специалистам, включенным в кадровый резерв.

7. В течение года возможно распоряжением Администрации сельского поселения включение в список кадрового резерва дополнительных кандидатур.

8. Исключение из списка кадрового резерва производится распоряжением Администрации сельского поселения в случае:

назначения на соответствующую должность муниципальной службы в порядке  роста по службе;

достижения им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

письменного заявления лица, состоящего в резерве об исключении из кадрового резерва;

наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

сокращения должности муниципальной службы.

9. Работодатель (Глава сельского поселения) при появлении вакантной должности муниципальной службы вправе принять решение о ее замещении из числа лиц, включенных в кадровый резерв. при наличии нескольких кандидатур в резерве на замещение должности муниципальной службы работодатель  принимает решение о назначении на вакантную должность муниципальной службы одной из них по результатам рассмотрения материалов личного дела и итогам собеседования.

Приложение

к Порядку

формирования кадрового резерва

для замещения вакантных должностей

муниципальной службы в Администрации

Прогресского сельского поселения

СПИСОК

кадрового резерва в Администрации Прогресского сельского поселения
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Порядок формирования кадрового резерва постановление Администрации сельского поселения от 01.09.2009 № 30

Приложение к постановлению

Администрации муниципального

образования от _____200__ г. № ___

ПОЛОЖЕНИЕ

О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет структуру кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы муниципального образования (далее - кадровый резерв), порядок его формирования и ведения, общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом.

1.2. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы города, предусмотренных Реестром муниципальных должностей муниципальной службы, установленным законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ.

1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

- своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемой должности;

- стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих муниципального;

- сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;

- привлечения граждан на муниципальную службу;

- повышения качества муниципальной службы.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в резерв;

- добровольности включения в резерв;

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.

2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется и ведется в администрации муниципального образования, ее структурных подразделениях, наделенных правами юридического лица (далее - органы местного самоуправления).

2.2. Ведение кадрового резерва осуществляют отделы кадров либо специалисты, отвечающие за кадровую работу (далее - кадровые службы) органов местного самоуправления.

2.3. Кадровый резерв формируется и утверждается до 1 декабря.

Кадровый резерв на замещение вакантных высших и главных должностей муниципальной службы города утверждается распоряжением Главы муниципального образования.

Кадровый резерв на замещение вакантных ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы утверждается правовым актом соответствующего органа местного самоуправления и до 15 декабря представляется в отдел кадров и муниципальной службы администрации муниципального образования для формирования сводного списка лиц, состоящих в кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы муниципального образования.

2.4. Список кадрового резерва формируется в виде таблицы согласно приложению к настоящему Положению.

2.5. В кадровый резерв могут быть включены муниципальные служащие и граждане, отвечающие квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством, обладающие необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами.

Включение в кадровый резерв муниципальных служащих (граждан) осуществляется с их письменного согласия.

2.6. Основанием для включения в кадровый резерв являются:

2.6.1. для муниципального служащего:

- рекомендация аттестационной комиссии;

- рекомендация руководителя, заместителя руководителя органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления;

- ликвидация, реорганизация органа местного самоуправления, сокращение штата в случае непредоставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией;

2.6.2. для гражданина рекомендация руководителя, заместителя руководителя органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления.

2.7. В кадровый резерв на замещение одной вакантной должности муниципальной службы может быть включено не более трех муниципальных служащих (граждан).

2.8. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы и в нескольких органах местного самоуправления.

2.9. На граждан, включенных в кадровый резерв, кадровая служба формирует учетное дело, в которое включаются следующие документы:

- заявление гражданина на включение в кадровый резерв;

- копия трудовой книжки;

- копии документов о профессиональном образовании;

- документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;

- сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве;

- иные документы.

2.10. Документы, перечисленные в пункте 2.9, в отношении муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв в органе местного самоуправления по месту службы, вносятся в его личное дело. В случае включения муниципального служащего в кадровый резерв не по месту службы на него формируется учетное дело.

2.11. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

- добровольный отказ от назначения на должность муниципальной службы;

- назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой гражданин состоял в кадровом резерве;

- снижение показателей эффективности и профессиональной служебной деятельности муниципального служащего в соответствии с результатами аттестации;

- отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки;

- совершение муниципальным служащим должностного проступка, повлекшего применение дисциплинарного взыскания;

- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению на муниципальную службу;

- личное заявление.

2.12. Ежегодно, до 1 декабря, руководители органов местного самоуправления проводят анализ кадрового резерва, дают оценку деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв, при наличии оснований, установленных пунктом 2.11 настоящего Положения, принимают решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва.

2.13. Информация об исключении из кадрового резерва передается органами местного самоуправления в отдел кадров и муниципальной службы администрации муниципального образования в порядке и сроки, установленные абзацем 3 пункта 2.3 настоящего Положения.

3. Формы работы с лицами, состоящими в кадровом резерве

3.1. Формами работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются:

- профессиональная переподготовка, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования;

- стажировка;

- временное замещение должности муниципальной службы (на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе);

- подготовка проектов правовых актов, докладов;

- иные формы.

3.2. Ответственными за организацию работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются кадровые службы и руководители соответствующих структурных подразделений органов местного самоуправления.

Приложение

к Положению

СПИСОК

КАДРОВОГО РЕЗЕРВА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ______________________________________________
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	О Положении о кадровом резерве на муниципальной службе в органе местного самоуправления городского округа город Буй.



В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о муниципальной службе в городском округе город Буй, утвержденным решением Думы городского округа город Буй от 30 ноября 2007 года № 310 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в городском округе город Буй»,

ДУМА РЕШИЛА:

1. Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве на муниципальной службе в органе местного самоуправления городского округа город Буй.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава городского округа город Буй

Костромской области






         В.П.Воронин

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

решением Думы 

городского округа город Буй 

от «___»_________2009 г. №___

Положение о кадровом резерве на муниципальной службе в органе местного самоуправления городского округа город Буй

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Положение о кадровом резерве в органе местного самоуправления городского округа город Буй (далее - Положение) определяет основные принципы, порядок формирования и организацию работы с кадровым резервом в органе местного самоуправления городского округа город Буй.

2. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьей 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования городской округ город Буй костромской области, статьей 33 Положения о муниципальной службе в городском округе город Буй, утвержденного решением Думы городского округа город Буй от 30 ноября 2007 года № 310.

3. Кадровый резерв - это специально сформированная группа муниципальных служащих (граждан), соответствующих установленным квалификационным требованиям, обладающих необходимой профессиональной компетентностью и личностно-деловыми качествами.

4. Кадровый резерв в органе местного самоуправления городского округа город Буй (далее - кадровый резерв) формируется на конкурсной основе. 

5. Основными задачами формирования кадрового резерва являются:

1) формирование качественного кадрового состава;

2) стимулирование повышения профессионализма, служебной активности;

3) своевременное замещение вакантных должностей;

4) обеспечение права на должностной рост;

5) целенаправленное повышение квалификации и переподготовка кандидатов, состоящих в резерве.

6. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

1) учет текущих и перспективных вакансий по должностям муниципальной службы;

2) равный доступ и добровольность для включения в кадровый резерв;

3) профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

4) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);

5) ответственность руководителей органов местного самоуправления за формирование кадрового резерва и работу с ним;

6) планирование работы по формированию кадрового резерва муниципальных служащих;

7) единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;

8) гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва.

7. На основе кадрового резерва органов местного самоуправления  формируется сводный кадровый резерв городского округа город Буй. 

Ведение сводного кадрового резерва осуществляет управляющий делами администрации городского округа город Буй.

8. В целях формирования сводного кадрового резерва городского округа город Буй орган местного самоуправления в двухнедельный срок со дня принятия соответствующего решения представляет управляющему делами администрации городского округа город Буй списки муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв или исключенных из него, в электронном виде, а также копии распоряжений о зачислении в кадровый резерв (об исключении из кадрового резерва).

Глава 2. ПОРЯДОК ВКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ (ГРАЖДАН) В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

9. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется по результатам проведения конкурса документов и (или) собеседования.

10. Для зачисления в кадровый резерв муниципальный служащий (гражданин) представляет необходимые документы:

1) личное заявление;

2) копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы;

3) копии документов, подтверждающих соответствие профессионального образования лица квалификационным требованиям.

11. Кандидат для зачисления в кадровый резерв предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

12. Кандидату может быть отказано в допуске к участию в конкурсе на зачисление в кадровый резерв по причине его несоответствия квалификационным требованиям, а также в связи с наличием обстоятельств, препятствующих замещению должностей кадрового резерва.

13. Материалы, характеризующие кандидата, предварительно рассматриваются уполномоченным должностным лицом, отвечающим за кадровую работу в органе местного самоуправления городского округа город Буй (далее - уполномоченное должностное лицо). 

14. Конкурс на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв проводится образованной в органе местного самоуправления комиссией по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

15. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится исходя из потребности в кадровом резерве и(или) поступивших (не менее двух) заявлений от муниципальных служащих (граждан, изъявивших желание поступить на муниципальную службу) на включение в кадровый резерв при отсутствии в органе местного самоуправления вакантных должностей.

16. При отборе кандидатов учитываются уровень квалификации, знания и умения кандидата, зачисляемого в кадровый резерв, стаж и опыт работы, его профессиональные и личностные качества.

17. При отборе в кадровый резерв могут использоваться различные формы и методы изучения кандидатур:

1) ознакомление с документами, характеризующими кандидата;

2) беседы с кандидатами и получение их согласия на включение в кадровый резерв;

3) отзывы руководителей, сотрудников, людей, знающих кандидата в кадровый резерв по совместной работе;

4) результаты его служебной аттестации;

5) проведение психологической диагностики;

6) проведение собеседования;

7) подготовка реферата по вопросам предстоящей деятельности и др.

18. Прохождение муниципальным служащим профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе.

19. По итогам изучения документов кандидата, по результатам собеседования комиссией по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы составляется заключение, в котором должен содержаться вывод о возможности (невозможности) зачисления муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.

20. На основании мотивированного заключения комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы о пригодности (непригодности) кандидата представитель нанимателя (работодатель) принимает правовой акт о зачислении (отказе в зачислении) его в кадровый резерв.

21. Муниципальный служащий (гражданин) включается в кадровый резерв без проведения конкурса:

1) для последующего замещения на определенный срок полномочий должности муниципальной службы, назначение на которую и освобождение от которой осуществляется представителем нанимателя;

2) для замещения должности муниципальной службы, относящейся к группе младших должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя);

3) в случае избрания или назначения муниципального служащего на выборную должность в органе местного самоуправления, в государственном органе.

22. Муниципальный служащий (гражданин) включается в кадровый резерв сроком, не превышающим пять лет.

23. Муниципальный служащий (гражданин), включенный на конкурсной основе в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность в пределах соответствующей группы должностей в случае его соответствия квалификационным требованиям.

24. Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв заносятся в его личное дело.

Глава 3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

25. Организационно-техническое и документационное обеспечение работы по формированию кадрового резерва осуществляет уполномоченное должностное лицо.

26. Представитель нанимателя (работодатель) осуществляет общее руководство за работой с кадровым резервом.

27. Информация о муниципальных служащих (гражданах), включенных в кадровый резерв, включает в себя сведения, предусмотренные формой, прилагаемой к настоящему Положению.

28. Уполномоченное должностное лицо формирует персональные дела граждан, состоящих кадровом резерве.

29. В персональные дела включаются следующие документы:

1) личное заявление на участие в конкурсе;

2) копия трудовой книжки, копии документов о профессиональном образовании;

3) копии документов о включении лица в кадровый резерв;

4) копии документов об исключении лица из кадрового резерва;

5) материалы конкурса (анкеты, тесты и т.п.);

6) другие документы, связанные с нахождением лица в кадровом резерве.

30. Персональные дела граждан, исключенных из кадрового резерва, хранятся в архивах органов местного самоуправления в течение трех лет. После истечения указанного срока документы подлежат уничтожению.

31. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляется профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв.

32. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв на конкурсной основе является одним из оснований для направления муниципального служащего (гражданина) профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

33. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с муниципальным заказом органа местного самоуправления на дополнительное профессиональное образование муниципальных служащих на очередной год с отрывом, с частичным отрывом и без отрыва от муниципальной службы, а также путем самообразования.

34. Стажировка муниципального служащего, состоящего в кадровом резерве, осуществляется непосредственно в органах местного самоуправления и иных организациях в форме:

1) временного исполнения обязанностей в органах местного самоуправления на соответствующих должностях муниципальной службы;

2) участия в мероприятиях мониторингового и (или) экспертного характера: оперативного изучения обстановки и предложения мер по устранению недостатков в органах местного самоуправления;

3) участия в работе совещаний, семинаров, конференций;

4) иных формах работы, определенных представителем нанимателя (работодателем).

Глава 4. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

35. Кадровый резерв пересматривается ежегодно. 

36. Уполномоченное должностное лицо проводит анализ состава кадрового резерва, обобщает итоги работы с ним и доводит данную информацию до сведения представителя нанимателя (работодателя).

37. Информация должна содержать оценку профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, и степень выполнения ими планов индивидуальной подготовки.

38. Представитель нанимателя (работодатель) рассматривает материалы о составе и движении кадрового резерва, подводит итоги подготовки муниципальных служащих (граждан) и оценивает степень их пригодности к выполнению функций по должностям, на замещение которых они состоят в кадровом резерве.

39. Вакантная должность муниципальной службы замещается по решению представителя нанимателя (работодателя) муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.

40. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности или отсутствии кандидатов на замещение должности в кадровом резерве вакантная должность замещается в соответствии со статьей 17 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

41. При наличии в кадровом резерве двух или более равноценных кандидатур, претендующих на замещение вакантной должности муниципальной службы, ее замещение осуществляется по результатам конкурса, проводимого между указанными кандидатами.

42. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва:

1) в случае назначения его на соответствующую должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

2) по истечении установленного срока нахождения его в кадровом резерве для замещения одной и той же должности;

3) на основании письменного заявления лица, состоящего в резерве;

4) по достижении им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

5) в случае прекращения действия трудового договора, заключенного с муниципальным служащим, освобождения его от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы по инициативе представителя нанимателя;

6) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

7) по иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

43. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением представителя нанимателя (работодателя).

44. Информация об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва доводится до сведения лица, исключённого из кадрового резерва.

Приложение 

к Положению о кадровом резерве на муниципальной службе в органе местного самоуправления городского округа город Буй

СПИСОК КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

_______________________________________________________

наименование органа местного самоуправления
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Число, месяц и год рождения
	Образование (наименование и год окончания образовательного учреждения; Специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание
	Замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер распоряжения о приеме, должность и место работы гражданина)
	Стаж муниципальной службы/стаж работы по специальности
	Дата проведения конкурса
	Должности муниципальной службы для замещения
	Отметка о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование, дата и номер подтверждающего документа)
	Отметка о назначении на должность муниципальной службы (дата и номер распоряжения)
	Отметка об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причины

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления_________________________

подпись
_______________________________

Дат

ПОЛОЖЕНИЕ О ФОРМИРОВАНИИ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ МЕЖДУРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о порядке формирования резерва и работы с лицами, включенными в резерв муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа разработано в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Кемеровской области "О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы".

1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования резерва муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа и порядок работы с лицами, включенными в резерв муниципальной службы.

1.3. Резерв муниципальной службы (далее - "кадровый резерв") представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям по должностям муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв (далее - "резервная муниципальная должность").

1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа;

- улучшения качественного состава муниципальных служащих администрации Междуреченского городского округа;

- своевременного удовлетворения потребности в кадрах администрации Междуреченского городского округа;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу. 

Работа с кадровым резервом проводится в целях:

- повышения уровня мотивации муниципальных служащих администрации Междуреченского городского округа к профессиональному росту;

- улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих администрации Междуреченского городского округа;

- повышения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих администрации Междуреченского городского округа;

- сокращения периода адаптации муниципальных служащих администрации Междуреченского городского округа при вступлении в должность.

1.5. Принципы формирования кадрового резерва:

- объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется коллегиально на основе объективных критериев оценки);

- зачисление в кадровый резерв осуществляется в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе равного подхода к кандидатам;

- добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;

- гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

1.6. Отдел кадровой работы и муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа формирует следующие виды кадрового резерва:

- перспективный кадровый резерв;

- кадровый резерв на замещение муниципальных должностей;

1.7. В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с законодательством.

1.8. Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в персонале администрации Междуреченского городского округа.

1.9. Кадровый резерв оформляется в виде перечня лиц отдельно по каждому виду в соответствии с п. 1.6 настоящего Положения. Решение о дополнении кадрового резерва и исключении из него оформляется распоряжением администрации Междуреченского городского округа.

1.10. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с резервом муниципальных служащих выполняет отдел кадровой работы и муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И РАБОТЫ С ПЕРСПЕКТИВНЫМ КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

2.1. Перспективный кадровый резерв формируется из числа студентов старших курсов образовательных учреждений высшего профессионального образования (далее - "образовательные учреждения"), обучающихся по специальности, совпадающей со специализацией муниципальных должностей, и прошедших соответствующие отборочные мероприятия.

2.2. Предварительный отбор кандидатов в перспективный кадровый резерв производится путем проведения специальных отборочных мероприятий.

Виды и формы отборочных мероприятий определяются специалистами отдела кадровой работы и муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

2.3. Структурные подразделения администрации Междуреченского городского округа ежегодно до 1 февраля текущего года разрабатывают и представляют в отдел кадровой работы и муниципальной службы план ознакомительной практики в соответствующем структурном подразделении кандидатов в перспективный кадровый резерв.

Общий план работы с кандидатами в перспективный кадровый резерв разрабатывается специалистами отдела кадровой работы и муниципальной службы на каждый учебный год и утверждается главой Междуреченского городского округа до 20 февраля текущего года. План включает в себя в обязательном порядке ознакомительные практики кандидатов в перспективный кадровый резерв в структурных подразделениях администрации Междуреченского городского округа.

2.4. Отбор в состав перспективного кадрового резерва из числа кандидатов в него производится на основе отзывов руководителей ознакомительной практики кандидатов в перспективный кадровый резерв, а также результатов конкурсных мероприятий плана работы с кандидатами в перспективный кадровый резерв. Отзыв руководителя ознакомительной практики кандидата в перспективный кадровый резерв должен содержать заключение о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на включение в состав перспективного кадрового резерва.

2.5. Состав перспективного кадрового резерва с распределением лиц, включенных в него, по структурным подразделениям администрации Междуреченского городского округа утверждается распоряжением администрации Междуреченского городского округа на основании представления отдела кадровой работы и муниципальной службы.

2.6. Лица, включенные в состав перспективного кадрового резерва, могут быть зачислены в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей в порядке, установленном настоящим Положением.

Включение в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей является основанием для исключения из перспективного кадрового резерва.

2.7. Лица, включенные в состав перспективного кадрового резерва, при решении вопроса о назначении на муниципальную должность в результате проведения конкурса при прочих равных условиях имеют преимущество перед остальными конкурсантами, за исключением конкурсантов, входящих в иные виды кадрового резерва.

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ МЕЖДУРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

3.1. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа формируется из числа:

- муниципальных служащих администрации Междуреченского городского округа;

- руководителей и специалистов муниципальных казенных учреждений и муниципальных унитарных предприятий;

- лиц, включенных в состав перспективного кадрового резерва;

-лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных муниципальных должностей, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора (далее - "претенденты на замещение должностей муниципальной службы").

3.2. В состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа могут быть включены лица, соответствующие квалификационным требованиям по резервной муниципальной должности, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показавшие высокие результаты в профессиональной деятельности.

3.3. Из лиц, включенных в состав перспективного кадрового резерва, может формироваться кадровый резерв на замещение младших и старших должностей муниципальной службы соответствующей получаемой или полученной ими специальности.

3.4. Формирование кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

- составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется указанный кадровый резерв;

- составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа;

- оценка и отбор в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа;

- составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

3.5. Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа, составляется отделом кадровой работы и муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

В обязательном порядке формируется кадровый резерв на замещение высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

3.6. Составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы (далее - "список кандидатов") осуществляется отделом кадровой работы и муниципальной службы на основании предложений заместителей главы Междуреченского городского округа, руководителей структурных подразделений администрации Междуреченского городского округа, рекомендаций аттестационных и конкурсных комиссий, проведения конкурса в кадровый резерв. 

На одну муниципальную должность может быть представлено не более трех кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы из числа лиц, указанных в п. 3.1 настоящего Положения. Предложения для включения лица (лиц) в список кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа направляются в отдел кадровой работы и муниципальной службы до 20 декабря текущего года с приложением необходимых сопроводительных документов:

-анкета установленного образца с фотографией, заполненная собственноручно;

-документы, подтверждающие трудовую деятельность: копия трудовой книжки, заверенная кадровой службой по месту работы или нотариально, для предпринимателей - копия свидетельства о постановке на налоговый учет, заверенная нотариально;

-характеристика с места работы, учебы;

- отзыв с предыдущих мест работы;

-мотивированное представление (рекомендация) первого руководителя предприятия, вышестоящей организации, образовательного учреждения, органа местного самоуправления, общественной организации (на бланке рекомендующей организации с подписью, скрепленной печатью). 

- копия паспорта (страницы с фотографией и пропиской), заверенная кадровой службой по месту работы.

-копии диплома (ов) о высшем образовании с приложением (выписка из зачетной ведомости), о наличии ученой степени, заверенные нотариально, а также копии сертификатов, удостоверений о повышении квалификации, профессиональной переподготовке, участии в семинарах, заверенные кадровой службой по месту работы. 

Ежегодно до 15 декабря текущего года руководители структурных подразделений администрации Междуреченского городского округа проводят анализ кадрового резерва должностей муниципальной службы в своем подразделении, дают оценку деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности, принимают решение об оставлении его в составе резерва или об исключении. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв. Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при формировании.

3.7. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленным настоящим Положением, кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы на эту должность муниципальной службы не формируется.

3.8. Состав лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа (согласно утвержденному перечню должностей муниципальной службы), утверждается распоряжением администрации Междуреченского городского округа ежегодно до 10 января текущего года на основании представления отдела кадровой работы и муниципальной службы.

3.9. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на замещение данной должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа и на последующие годы.

3.10. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа могут быть исключены в течение текущего года из его состава на следующих основаниях:

- при наложении дисциплинарного взыскания на весь период его действия;

- при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) и/или повышения квалификации;

- при привлечении к уголовной или административной ответственности;

- при выражении в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа;

- при отказе заместить соответствующую вакантную должность муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

Решение об исключении лица из состава кадрового резерва на замещение должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа главой Междуреченского городского округа по представлению отдела кадровой работы и муниципальной службы, согласованному с руководителем соответствующего структурного подразделения администрации Междуреченского городского округа.

3.11. Назначение на должность муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа лиц, включенных в кадровый резерв на замещение конкретной должности муниципальной службы, осуществляется в случае образования вакансии по данной должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

3.12. При решении вопроса о назначении на должность муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа по результатам проведения конкурса лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данной должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

4.1. Теоретическая и практическая подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, является составной частью системы подготовки и переподготовки кадров и предусматривается при формировании местного бюджета.

4.2. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.

В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как:

- обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

- решение отдельных вопросов по профилю должности;

- исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в резерве;

- участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний, и получения практических навыков в соответствии со специализацией муниципальной должности, на которую состоит в резерве.

4.3. Муниципальные служащие, зачисленные в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и переподготовку за счет средств местного и областного бюджета.

4.4. Заместители главы Междуреченского городского округа, руководители структурных подразделений администрации Междуреченского городского округа осуществляют руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в кадровый резерв.

Руководители структурных подразделений администрации Междуреченского городского округа составляют для лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа своего подразделения, индивидуальные планы подготовки, контролируют их исполнение, делают ежегодно заключение о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

4.5.Отдел кадровой работы и муниципальной службы:

- разрабатывает методические рекомендации по методам и формам работы с резервом;

- организует изучение федеральных законов, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных правовых актов администрации Междуреченского городского округа лицами, зачисленными в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа;

- контролирует наличие у них индивидуального плана подготовки;

- готовит, в случае необходимости, проекты распоряжений администрации Междуреченского городского округа о направлении муниципальных служащих на подготовку (переподготовку), повышение квалификации;

- вносит предложения по совершенствованию работы с кадровым резервом.

4.6. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет заместитель главы Междуреченского городского округа - руководитель аппарата, который несет полную ответственность за формирование и подготовку резерва; ставит задачи перед руководителями структурных подразделений администрации Междуреченского городского округа по организации работы с резервом и осуществляет контроль за их исполнением; заслушивает отчеты отдела кадровой работы и муниципальной службы о работе с резервом, оценивает ее состояние и эффективность.

5. ПОРЯДОК УЧАСТИЯ ЛИЦ, НАХОДЯЩИХСЯ В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ МЕЖДУРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

 Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа при отсутствии ограничений, предусмотренных Положением о проведении конкурса на замещение должностей муниципальной службы администрации Междуреченского городского округа.

Начальник отдела кадровой работы

и муниципальной службы И.Е.Трошкина

09 марта 2013

Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы

УТВЕРЖДЕНО 

 постановлением мэра города Братска 

 от 22 апреля 2008 № 733

 ПОЛОЖЕНИЕ о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации города Братска

1. Общие положения 

1.1. Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации города Братска (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и определяет порядок формирования кадрового резерва для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, подбора и расстановки кадров администрации города Братска. 

 1.2. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации города Братска (далее – кадровый резерв) представляет собой Перечень муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, которые соответствуют или при определенной подготовке будут соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы администрации города Братска (далее – должность муниципальной службы). 

 1.3. Кадровый резерв формируется для замещения вакантной должности муниципальной службы, в том числе в порядке должностного роста муниципального служащего. 

 1.4. Лица, включенные в кадровый резерв, при прочих равных условиях с другими претендентами обладают преимущественным правом при поступлении на должность муниципальной службы. 

 1.5. Кадровый резерв создается на высшие, главные, ведущие (за исключением должности помощника мэра города) и старшие должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем наименований должностей муниципальной службы администрации города Братска. 

 1.6. Организация работы по формированию кадрового резерва осуществляется отделом муниципальной службы и кадров аппарата администрации города Братска (далее – отдел муниципальной службы и кадров). 

 1.7. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет первый заместитель мэра, руководитель аппарата администрации. 

2. Основные требования к подбору кандидатов 

 для зачисления в кадровый резерв 

2.1. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на конкретную должность муниципальной службы администрации города Братска с учетом профессионального образования, стажа и опыта работы кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должностей муниципальной службы администрации города Братска. 

 2.2. Квалификационные требования к кандидату в состав кадрового резерва не являются исчерпывающими и предполагают необходимость индивидуального подхода к оценке их знаний, умений, навыков, деловых и личностных качеств. 

 2.3. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются: 

 а) результаты его служебной деятельности; 

 б) рекомендации аттестационной комиссии (при наличии); 

 в) сведения, полученные при изучении личного дела, характеристики (отзывы); 

 г) потенциальные возможности дальнейшего роста. 

 Выявленные в процессе изучения кандидата недостаточно развитые черты характера, способности, знания, умения и навыки учитываются для того, чтобы в процессе дальнейшей работы с кадровым резервом развивать их и совершенствовать до необходимого уровня. 

 2.4. Кадровый резерв на добровольной основе формируется из числа: 

 а) муниципальных служащих; 

 б) руководителей и специалистов городских предприятий и учреждений; 

 в) уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Братска, по сокращению численности или штата работников – при условии соответствия их квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы администрации города Братска; 

 г) замещавших должность мэра города Братска и прекративших полномочия в связи с истечением срока полномочий; 

 д) рекомендованных аттестационной комиссией для замещения иной должности муниципальной службы по результатам аттестации; 

 е) признанных победителями конкурса «Лучший муниципальный служащий администрации города Братска»; 

 е) принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора; 

 ж) заключивших договор с администрацией города Братска на оплату из бюджета города обучения в высших учебных заведениях и желающих поступить на муниципальную службу. 

 2.5. Включение в кадровый резерв производится сроком на три года. 

 Лица, уволенные с муниципальной службы в связи с ликвидацией отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Братска, по сокращению численности или штата работников, включаются в кадровый резерв сроком на один год. 

 2.6. Не могут быть включены в кадровый резерв: 

 а) муниципальные служащие, имевшие в течение последних двенадцати месяцев работы не снятые в установленном порядке дисциплинарные взыскания; 

 б) граждане, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть приняты на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе. 

3. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним 

3.1. Предварительный подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится руководителем отраслевого (функционального) и территориального органа администрации города Братска на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений. 

 3.2. Кандидаты в резерв кадров представляют следующие документы: 

 а) личное заявление; 

 б) документ, удостоверяющий личность; 

 в) трудовую книжку, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности (для лиц, не являющихся муниципальными служащими администрации города); 

 г) документы, подтверждающие образование; 

 д) документы, подтверждающие повышение квалификации; 

 е) рекомендации последней аттестационной комиссии (при наличии). 

 3.3. Кандидат для зачисления в кадровый резерв предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены в установленном законодательством порядке. 

 3.4. Материалы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении, рассматриваются на заседании кадровой комиссии при мэре города Братска (далее – кадровая комиссия). 

 Состав кадровой комиссии утверждается распоряжением мэра города. 

 3.5. При подготовке документов на рассмотрение кадровой комиссии одновременно с документами указанными в пункте 3.2. настоящего Положения, кандидатом представляется характеристика-отзыв (приложение 1 к настоящему Положению) и ходатайство о включении в кадровый резерв от заместителя мэра города, в чьем подчинении находится данная должность муниципальной службы. 

 3.6. По итогам изучения документов кандидата в кадровый резерв и по результатам рассмотрения материалов на заседании кадровой комиссии в письменной форме составляется заключение, которое подписывается председателем кадровой комиссии. В заключении содержится вывод о возможности (невозможности) включения кандидата в резерв кадров на соответствующую должность муниципальной службы. 

 3.7. Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв с учетом заключения кадровой комиссии принимается мэром города. 

 3.8. Кадровый резерв оформляется в виде Перечня лиц, состоящих в кадровом резерве, (далее - Перечень)(приложение 2 к настоящему Положению) и утверждается ежегодно распоряжением мэра города в срок до 15 января года, следующего за отчетным. 

3.9. В срок до 1 декабря текущего года в отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации города Братска проводится анализ и пересмотр состава кадрового резерва, дается оценка деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв за истекший год и представляются ходатайства первому заместителю мэра, руководителю аппарата администрации города об оставлении работника в составе кадрового резерва или исключении из него. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв. 

 3.10. Кандидат, зачисленный в кадровый резерв, оформляет Личную карточку лица, включенного в кадровый резерв (приложение 3 к настоящему Положению). 

 3.11. Специалисты отдела муниципальной службы и кадров оформляют дело, в которое включают документы, определенные настоящим Положением, и иные, характеризующие кандидата в период нахождения его в кадровом резерве. 

 3.12. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются: 

 а) личное заявление кандидата; 

 б) наложение на кандидата дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке; 

 в) получение оценки по результатам аттестации «не соответствует замещаемой должности муниципальной службы»; 

 г) назначение кандидата на должность муниципальной службы до истечения срока нахождения в составе кадрового резерва; 

 д) увольнение, кроме оснований, перечисленных в подпунктах «в», «г» пункта 2.4 настоящего Положения. 

 Исключение из кадрового резерва производится по представлению заместителей мэра города. Представление рассматривается на заседании кадровой комиссии, исключение оформляется распоряжением мэра города. 

 Лица, исключенные из кадрового резерва, уведомляются о принятом решении письменно отделом муниципальной службы и кадров в месячный срок с момента принятия решения. 

4. Порядок подготовки лиц, включенных в кадровый резерв 

4.1. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, проводится по индивидуальному плану на текущий год (приложение 4 к настоящему Положению), в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства. 

 В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как: 

 а) обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства; 

 б) решение отдельных вопросов по профилю должности; 

 в) временное исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в кадровом резерве, в период отсутствия занимающего эту должность работника (отпуск, длительная командировка, болезнь и др.); 

 г) участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, совещаний, рабочих групп, оргкомитетов. 

 4.2. Состоящие в кадровом резерве лица в случае, если они в текущем году не обучаются в системе переподготовки и повышения квалификации, должны проходить подготовку самостоятельно. 

 4.3. Индивидуальный план подготовки (далее – План) утверждается заместителем мэра города, которому подчинена муниципальная должность, для замещения которой сформирован кадровый резерв. План составляется руководителем индивидуальной подготовки в трех экземплярах, которые находятся у кандидата на должность муниципальной службы, его руководителя подготовки и в отделе муниципальной службы и кадров. 

 4.4. Руководителем подготовки является муниципальный служащий, определенный соответствующим заместителем мэра города. 

 По результатам выполнения Плана кандидатом руководителем его подготовки составляется отзыв, который хранится в личном деле кандидата. 

4.5. Персональный контроль за ходом выполнения Плана ведет руководитель подготовки кандидата. Общий контроль за выполнением индивидуальных планов подготовки осуществляется заместителем мэра города, которому подчинена данная должность муниципальной службы. 

Заведующий отделом муниципальной 

 службы и кадров А.Ю. Посмитная 

Первый заместитель мэра, 

 руководитель аппарата 

 администрации А.В. Доскальчук 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1. ХАРАКТЕРИСТИКА (отзыв) на кандидата в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации города Братска (файл Microsoft Word)

ПРИЛОЖЕНИЕ 4. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ кандидата в кадровый резерв (файл Microsoft Word)
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	Приложение 1

к Положению о кадровом резерве

на замещение должностей муниципальной службы администрации города Братска


ХАРАКТЕРИСТИКА (отзыв)

на кандидата в кадровый резерв на должность муниципальной службы 

администрации города Братска

	

	(фамилия, имя, отчество)


Должность, которую кандидат в кадровый резерв занимает в настоящее время

	

	

	Группа должности
	

	Наименование структурного подразделения
	

	

	А. Знаю кандидата в кадровый резерв 
	

	
	(сколько лет)

	как
	

	
	(подчиненного, коллегу, в другом качестве)

	Б.
	
	кандидат в кадровый резерв работает под моим непосредственным руководством

	
	(сколько лет)
	


Оценка профессиональных и личностных качеств кандидата в кадровый резерв муниципальной службы

	

	


1. Профессиональные знания и опыт.

(Знания, работа по специальности, полученной в высшем учебном заведении).

	

	


2. Деловые качества кандидата в кадровый резерв. 

(Знания правовых основ муниципальной службы, ответственность и исполнительность, инициативность, компетентность в вопросах муниципального управления, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение анализировать и выделять главное в своей деятельности, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией. Можно указать к другие сильные стороны кандидата в резерв кадров).

	

	

	


3. Стиль и методы работы кандидата в кадровый резерв.

(Работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение найти общий язык с коллегами. Можно указать и другие сильные стороны кандидата в резерв кадров).

	

	

	


4. Личностные качества кандидата в кадровый резерв.

(Работоспособность, коммуникабельность, дисциплинированность, умение руководить подчиненными, умение установить взаимоотношения с руководителями, творческий подход, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность. Можно указать и другие качества).

	

	

	


5. Результативность работы.

	

	

	

	


6. Оценка степени участия кандидата в кадровый резерв в решении поставленных задач перед администрацией города Братска, перед соответствующими структурными подразделениями администрации г. Братска.

	

	

	

	


7. Рекомендация.

(Указать на какую конкретно муниципальную должность предлагается включить кандидата в кадровый резерв).

	

	


Руководитель отраслевого (функционального)

и территориальных органах  администрации

Заместитель мэра города

Дата 

Заведующий отделом муниципальной

службы и кадров






                   А.Ю. Посмитная

Первый заместитель мэра,

руководитель аппарата

администрации







        А.В. Доскальч

	
	Приложение  4

к Положению о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации города Братска


	
	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель мэра

____________________________Ф.И.О.

«____»__________________ 2______г.




ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

кандидата в кадровый резерв на 2______г.

	
	,

	(фамилия, имя, отчество)
	


зачисленного в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации города Братска для замещения должности

	

	(наименование должности муниципальной службы)


	№
	Содержание плана


	Сроки исполнения
	Отметка об

исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Оценка уровня приобретенных знаний, 

отзыв о прохождении стажировки


	


	Должность и подпись непосредственного руководителя подготовки
	
	


Лицо, включенное в кадровый

резерв




____________________

___________________

(подпись)

(расшифровка подписи
Заведующий отделом муниципальной

службы и кадров







        А.Ю. Посмитная

Первый заместитель мэра, 

руководитель аппарата администрации города




Кадровый резерв

 В соответствии с Положением о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Железнодорожного района городского округа Самара, формируется кадровый резерв 2012 года в администрацию Железнодорожного района городского округа Самара.

 В кадровый резерв включаются граждане Российской Федерации, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.

 Формирование кадрового резерва осуществляется комиссией администрации Железнодорожного района городского округа Самара по формированию кадрового резерва.

 Кадровый резерв администрации Железнодорожного района городского округа Самара формируется по должностям муниципальной службы в соответствии с должностями муниципальной службы согласно штатному расписанию и ежегодно по состоянию на 1 января утверждается распоряжением (приказом) представителя нанимателя.

 Кадровый резерв формируется из числа:

 а) муниципальных служащих, в том числе рекомендованных аттестационной комиссией к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы по результатам аттестации;

 б) лиц, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, не являющихся муниципальными служащими, в том числе принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора и рекомендованных конкурсной комиссией к включению в кадровый резерв.

 Лица, желающие быть включенными в кадровый резерв, утверждаемый по состоянию на 1 января следующего года, подают заявление и необходимые документы не позднее 15 ноября текущего года в кадровую службу администрации Железнодорожного района городского округа Самара.

 Представление документов не в полном объеме является основанием для отказа лицу в рассмотрении его кандидатуры для включения в кадровый резерв.

 Срок пребывания в кадровом резерве лица, включенного в кадровый резерв, составляет три года. По истечении указанного срока лицо, включенное в кадровый резерв, исключается из кадрового резерва на основании распоряжения (приказа) представителя нанимателя. Исключенное из кадрового резерва лицо может быть включено в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением.

 Не могут быть включены в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы лица, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть приняты на муниципальную службу.

 Кандидатами на включение в кадровый резерв могут быть лица, отвечающие требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, установленным действующим законодательством о муниципальной службе.

 Лица, не являющиеся муниципальными служащими, кроме личного заявления на имя представителя нанимателя с просьбой о включении в кадровый резерв по конкретной должности муниципальной службы, представляют в кадровую службу администрации Железнодорожного района городского округа Самара следующие документы:

 а) собственноручно заполненную анкету или личный листок по учету кадров;

 б) копию паспорта (паспорт предъявляется лично при подаче заявления);

 в) копию трудовой книжки, заверенную по последнему месту работы или нотариально (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

 г) документ об отсутствии у лица заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

 д) оригиналы и копии документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

 е) две фотографии размером 3 x 4;

 ж) характеристику с места работы лица с рекомендацией его непосредственного руководителя о включении в кадровый резерв;

 з) другие документы и материалы, которые, по мнению данного лица, подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, книги, брошюры, рефераты и т.д.).

 Предварительный отбор кандидатов для включения в кадровый резерв производится руководителем структурного подразделения администрации Железнодорожного района городского округа Самара на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов.

 Отбор кандидатов для включения в кадровый резерв производится комиссией на конкретную должность муниципальной службы с учетом профессионального образования, стажа и опыта работы кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми к должностям муниципальной службы действующим законодательством.

 Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв может включать в себя:

 анализ документальных данных (личное дело лица, автобиография, характеристики, результаты аттестации и т.п.);

 собеседование для выявления интересующих сведений (стремлений, потребностей, мотивов поведения и т.п.);

 оценка результатов деятельности;

 запрос и проверка рекомендаций, отзывов, послужного списка;

 собеседование, в том числе на знание законодательства в соответствующей сфере муниципального управления;

 психологическое тестирование;

 иные методы, не противоречащие законодательству.

 15. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются также:

 а) уровень и характер профессиональных знаний и навыков, которыми обладает кандидат;

 б) результативность профессиональной деятельности, динамичность карьеры, положительная деловая репутация, инициативность;

 в) требовательность к себе и подчиненным (для руководителей), обязательность, способность к критической оценке своей работы;

 г) организаторские способности, умение принимать эффективные управленческие решения, осуществлять контроль за их исполнением (для муниципальных служащих категории «руководители»);

 д) систематическое повышение профессионального уровня;

 е) потенциальные возможности дальнейшего роста.

 Кандидат для включения в кадровый резерв предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены в установленном законодательством порядке, а также в письменной форме дает свое согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152 «О персональных данных».

 Отдел муниципальной службы, кадров и охраны труда – Нагаев Евгений Викторович, телефон: (846) 310-34-61

© Управление информации и аналитики

 Администрации городского округа Самара, 2012

Условия использования информации

Жизнь города

Новости

Официальное опубликование

Мероприятия

Видео

Глава Администрации

Актуальные темы

Администрация

Структура

Администрации районов

Нормативные документы

Официальное опубликование

Муниципальный заказ

Генплан

Программы

Вакансии

График приема граждан

МП

Инвестиции

Приложение

к постановлению Администрации

Поронайского городского округа

от 27.11.2014 № 1637

Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Поронайского городского округа

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Поронайского город-ского округа (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", за-коном Сахалинской области от 06.07.2007 № 78-ЗО "Об отдельных вопросах муниципаль-ной службы в Сахалинской области" и определяет порядок и основные принципы форми-рования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Поронайского городского округа (далее по тексту – кадровый резерв).

1.2. Принципы формирования кадрового резерва:

- объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результа-тов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв, осу-ществляемая на основе объективных критериев оценки);

- зачисление в кадровый резерв на основе равного подхода к кандидатам, в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки и ре-зультатам профессиональной деятельности;

- добровольность зачисления в кадровый резерв;

- гласность при формировании кадрового резерва и работе с ним;

- единство основных требований к кандидатам, зачисляемым в кадровый ре-зерв.

1.3. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для заме-щения должностей муниципальной службы в Администрации Поронайского городского округа;

- улучшения качественного состава муниципальных служащих в Администра-ции Поронайского городского округа;

- своевременного удовлетворения потребности в кадрах муниципальной служ-бы в Администрации Поронайского городского округа;

- создания условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

- повышения мотивации муниципальных служащих к профессиональному рос-ту;

- улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих.

1.4. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию кадрового резерва и работе с ним осуществляет управляющий делами Администрации Поронайского городского округа.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется из числа:

- муниципальных служащих;

- граждан Российской Федерации, которые соответствуют требованиям законодательства о муниципальной службе.

2.2. В кадровый резерв включаются лица в возрасте до 60 лет.

2.3. Подбор граждан и муниципальных служащих для включения в кадровый резерв осуществляется по следующим критериям:

- профессионально-деловые качества: соответствие образования направлению деятельности, наличие соответствующего стажа (опыта работы), профессиональных зна-ний, умение определять актуальные задачи, координировать и контролировать процесс их выполнения, систематическое повышение профессионального уровня;

- коммуникативные навыки: ведение деловых бесед, совещаний, способность анализировать и принимать обоснованные решения;

- личностные качества: ответственность, добросовестность, работоспособ-ность, объективность, коммуникабельность, корректность, инициативность, оператив-ность.

2.4. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

- составление списка кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- оценка и отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- составление и утверждение списка лиц, зачисленных в кадровый резерв.

2.5. Для рассмотрения вопроса о включении в кадровый резерв гражданина или муниципального служащего необходимо представить в Управление по делам и организа-ционной работе Аппарата администрации Поронайского городского округа следующие документы:

- личное заявление (Приложение № 1 к настоящему Положению);

- анкету установленной формы (Приложение № 2 к настоящему Положению);

- копию паспорта;

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;

- копии документов об образовании, а также присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

- материалы, которые, по мнению гражданина или муниципального служаще-го, подтверждают его профессиональные заслуги.

2.6. Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется в течение трех рабочих дней.

2.7. После наложения резолюции мэра Поронайского городского округа представленные документы направляются руководителям органов Администрации Поронайского городского округа, структурных подразделений Аппарата администрации Поронайского городского округа для рассмотрения.

2.8. Руководитель органа Администрации Поронайского городского округа, структурного подразделения Аппарата администрации Поронайского городского округа приступает к рассмотрению вопроса о зачислении в кадровый резерв при наличии всех указанных документов.

Отсутствие одного из указанных документов является основанием для оставления заявления о зачислении в кадровый резерв без рассмотрения.

2.9. По результатам рассмотрения поданных документов в течение 20 дней со дня их получения руководитель органа Администрации Поронайского городского округа, структурного подразделения Аппарата администрации Поронайского городского округа составляет отзыв на кандидата, в котором отражается предложение о зачислении в кадро-вый резерв или об отказе в зачислении.

Руководители органов Администрации Поронайского городского округа, струк-турных подразделений Аппарата администрации Поронайского городского округа несут персональную ответственность за качественный состав кадрового резерва и рост его про-фессионального потенциала.

2.10. Зачисление в кадровый резерв на должности старшей и младшей группы должностей допускается по решению аттестационной комиссии без приглашения на собе-седование кандидатов на основе изучения представленных кандидатом документов.

Зачисление в кадровый резерв на должности высшей, главной и ведущей группы должностей производится на основе выводов аттестационной комиссии после собеседования с кандидатами.

2.11. Кандидату, изъявившему желание быть зачисленным в кадровый резерв, может быть отказано в зачислении в кадровый резерв по следующим причинам:

- в связи с несоответствием квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы;

- в связи с ограничениями и запретами, установленными действующим зако-нодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

2.12. Не могут быть зачислены в кадровый резерв следующие муниципальные служащие:

- в отношении которых аттестационной комиссией принято решение о несо-ответствии замещаемой должности муниципальной службы вследствие недостаточной квалификации и отказавшиеся от профессиональной переподготовки или повышения квалификации без объективных причин;

- имеющие неснятое дисциплинарное взыскание либо в отношении которых аттестационной комиссией принято решение о несоответствии замещаемой должности муниципальной службы.

2.13. Кандидаты имеют право быть включенными в кадровый резерв одновре-менно на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

2.14. Численный состав кандидатов в кадровый резерв на одну должность муни-ципальной службы не ограничен.

2.15. Включение кандидатов в кадровый резерв оформляется распоряжением Ад-министрации Поронайского городского округа на основании решения аттестационной комиссии.

2.16. Лица, зачисленные в кадровый резерв, включаются в Перечень лиц, состоя-щих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в Админист-рации Поронайского городского округа (приложение № 3 к настоящему Положению).

2.17. Перечень лиц, включенных в кадровый резерв, составляется с разбивкой со-гласно классификации должностей муниципальной службы:

- высшие должности;

- главные должности;

- ведущие должности;

- старшие должности;

- младшие должности.

2.18. Основаниями для исключения кандидата из кадрового резерва являются:

- личное заявление кандидата об исключении его из кадрового резерва;

- поступление на муниципальную службу;

- признание его недееспособным или ограниченно дееспособным по решению суда, вступившим в законную силу;

- смерть (гибель) либо признание безвестно отсутствующим или объявление умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу;

- выявление недостоверности представленных сведений для включения в кадровый резерв;

- исключение из штатного расписания должности, на которую кандидат нахо-дился в кадровом резерве;

- лишение права занимать должности муниципальной службы в течение определенного срока, установленного решением суда, вступившим в законную силу;

- достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе – 65 лет;

- наличие подтвержденного заключения медицинского учреждения заболева-ния, препятствующего исполнению им должностных обязанностей муниципального слу-жащего.

2.19. Ведение Перечня лиц, состоящих в кадровом резерве, а также его обновле-ние проводится ежеквартально Управлением по делам и организационной работе.

2.20. На лиц, зачисленных в кадровый резерв, формируются личные дела, кото-рые хранятся в Аппарате администрации Поронайского городского округа до прекраще-ния срока нахождения в кадровом резерве.

ия и порядок проведения конкурса регламентируются Положением о кадровом резерве муниципальной службы, утвержденным постановлением Главы района от 01.10.2007 № 164.

ИНФОРМАЦИЯ о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва

29.12.2014 Результаты конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

Информация о результатах проведения конкурса на отбор кандидатур по формированию кадрового резерва для замещения должности муниципальной службы в Управлении молодежной политики и туризма Администрации Пуровского района

Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва в Департамент образования Администрации Пуровского района ﻿

08.12.2014 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва в Департамент имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района ﻿

27.10.14 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва

24.10.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

17.10.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте образования Администрации Пуровского района

26.09.2014 г. График проведения 2 этапа конкурса по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в Администрации Пуровского района

24.09.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района

22.09.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва в Управлении молодежной политики и туризма Администрации Пуровского района

11.09.2014 г. Информация о продлении срока проведения конкурса по формированию кадрового резерв﻿

22.08.2014г. Объявление о приеме документов для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва в Администрации МО Пуровский район 

26.03.2014 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва в Департамент образования Администрации Пуровского района ﻿

21.03.2014 г. Управление социальной политики Администрации Пуровского района объявляет конкурс по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в Управлении социальной политики Администрации Пуровского района. ﻿

14.03.14 г. Объявление о проведении конкурса по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в Департаменте строительства

16 января 2014 года Объявление о приеме документов для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва в Департамент образования Администрации Пуровского района 

11.12.13 г. Информация о результатах конкурса по формированию кадрового резерва в Департаменте строительства, архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района

04.12.13 г. Информация о результатах проведения конкурса по формированию Кадрового резерва

29.11.2013 г. ИНФОРМАЦИЯ о результатах проведения конкурса по формированию кадрового резерва1
Положение о кадровом резерве муниципальной службы 

ПРИЛОЖЕНИЕ

  к решению муниципального Собрания внутригородского муниципального образования Восточное Измайлово в городе Москве

 от «13» июля 2010 года № 77 в редакции решения от 08.04.2013 г. № 32 и решения от 10.06.2014 г. № 65

ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве муниципальной службы 

в аппарате Совета депутатов муниципального округа Восточное Измайлово

 Раздел 1. Общие положения

 1.1.                Настоящее Положение определяет порядок формирования и пополнения кадрового резерва для замещения вакантных должностей на муниципальной службе в аппарате Совета депутатов муниципального округа Восточное Измайлово (далее - кадровый резерв), организацию работы с ним, а также порядок работы с лицами, включенными в кадровый резерв.

 1.2.                    Целями формирования кадрового резерва является обеспечение:   

 -       равного доступа к муниципальной службе в аппарате Совета депутатов муниципального округа Восточное Измайлово (далее — муниципальная служба);

 -       профессионального развития муниципальных служащих аппарата Совета депутатов муниципального округа Восточное Измайлово (далее - муниципальные служащие);

 -       кадрового роста муниципальных служащих в соответствии с достигнутым уровнем профессиональной подготовки;

 -       работы по подбору и расстановке кадров в аппарате Совета депутатов муниципального округа Восточное Измайлово (далее - аппарат);

 -       обмена информацией о кадровом резерве между муниципальными округами.

 1.3.                     В кадровый резерв включаются муниципальные служащие и граждане Российской Федерации и иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее - граждане), отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым при замещении соответствующей должности муниципальной службы.          

 1.4.                Кадровый резерв формируется ежегодно для замещения должностей муниципальной службы, за исключением должности главы муниципального округа. Кадровый резерв может не формироваться для замещения младших должностей муниципальной службы.

 1.5.                Организация работы с кадровым резервом осуществляется специалистом по кадровой работе аппарата.

 Раздел 2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва

 2.1.       Кадровый резерв формируется из муниципальных служащих (граждан), успешно прошедших конкурс на включение в кадровый резерв (далее - конкурс), а также из муниципальных служащих, рекомендованных аттестационной комиссией по результатам аттестации, к включению в кадровый резерв в порядке должностного роста.

 2.2.                 Муниципальный служащий (гражданин), успешно прошедший конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы, но не назначенный по результатам конкурса на должность муниципальной службы, с его согласия может быть без проведения конкурса включен в кадровый резерв на иную должность муниципальной службы, по которой установлены аналогичные квалификационные требования.

 2.3.                 Включение в кадровый резерв на младшие должности муниципальной службы производится без проведения конкурса.

 2.4.                 Решение о включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв по результатам конкурса или по рекомендации аттестационной комиссии, а также в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Положения, принимает глава муниципального округа. Решение о включении в кадровый резерв оформляется распоряжением аппарата. Копия указанного распоряжения направляется лицу, включенному в кадровый резерв, при включении в кадровый резерв муниципального служащего также подшивается в его личное дело.

 2.5.                 В кадровый резерв на должность муниципальной службы может быть включено не более двух муниципальных служащих (граждан).

 Раздел 3. Порядок проведения конкурса

 3.1.                 Конкурс проводится ежегодно для замещения главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы.

 3.2.                 Конкурс объявляется распоряжением аппарата до 15 января текущего

 года.

 3.3.                 Для проведения конкурса распоряжением аппарата образуется конкурсная комиссия под председательством главы муниципального округа. В состав конкурсной комиссии включаются депутаты Совета депутатов, специалисты по кадровой и юридической работе аппарата, могут включаться независимые эксперты.

 3.4.                 Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии (далее - члены конкурсной комиссии).

 3.5.                 Работа конкурсной комиссии проводится в форме заседаний, на которых должно присутствовать не менее 2/3 членов конкурсной комиссии.

 Заседания конкурсной комиссии ведет председатель конкурсной комиссии, в случае его отсутствия - заместитель председателя конкурсной комиссии.

 3.6.                 Решения конкурсной комиссии принимаются большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов голос председательствующего является решающим.

 3.7.                 Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе осуществляется прием и проверка документов, в т.ч. на соответствие муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на отсутствие ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, на втором - оценка профессиональных качеств и компетентности муниципальных служащих (граждан), претендующих на включение в кадровый резерв.

 3.8.                 Аппарат, не позднее чем за 20 дней до проведения первого этапа конкурса, публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе. Объявление публикуется в официальном печатном средстве массовой информации муниципального округа, а при необходимости, также в иных средствах массовой информации. В объявлении указываются наименования должностей муниципальной службы, квалификационные требования, предъявляемых при замещении соответствующей должности муниципальной службы, место и время приема документов, условия проведения конкурса, а также номер контактного телефона. Объявление и дополнительная информация одновременно размещаются на официальном сайте аппарата в информационно телекоммуникационной сети - Интернет.

 3.9.                 В конкурсе могут участвовать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым при замещении соответствующей должности муниципальной службы.

 3.10.             Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность муниципальной службы он замещает в период проведения конкурса.

 3.11.             Муниципальный служащий (гражданин) изъявивший желание участвовать в конкурсе (далее - претендент), представляет:

 -  личное заявление на имя председателя конкурсной комиссии;

 -  собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р, с приложением 2-х цветных фотографий размером 3x4 см;

 -  копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично при предоставлении документов и по прибытии • на конкурс);

 -  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, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

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

 -  заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению (форма № 001- ГС/у);

 -  копии документов воинского учета (для военнообязанных).

 3.12.             Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя главы муниципального округа. Специалист по кадровой работе аппарата обеспечивает своевременное получение муниципальным служащим документов, необходимых для участия в конкурсе.

 3.13.             Документы, указанные в пункте 3.11 настоящего Положения (далее - документы) представляются в конкурсную комиссию в течение четырнадцати дней с даты опубликования объявления о приеме документов для участия в конкурсе. При представлении документов не в полном объеме или документов, оформленных ненадлежащим образом, претендент дополнительно представляет недостающие документы или надлежаще оформленные документы, в течение срока, отведенного для представления документов. В случае не устранения претендентом недостатков в представленных документах, такие документы не рассматриваются конкурсной комиссией и возвращаются претенденту в течение семи дней со дня окончания срока, отведенного для представления документов.

 3.14.             Специалист по кадровой работе аппарата проводит проверку достоверности сведений в документах, представленных претендентами на включение в кадровый резерв.

 3.15.             Решение о допуске ко второму этапу конкурса принимается конкурсной комиссией на основании документов, представленных претендентом.

 Решения конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается, в день проведения заседания, членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании.

 3.16.            Претендент не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, при наличии ограничений, установленными законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, а также при представлении претендентом недостоверных сведений.

 3.17.            Претендент письменно информируется о причинах отказа в участии во втором этапе конкурса, в течение семи дней со дня принятия конкурсной комиссией решения. Претендент вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      3.18. Второй этап конкурса проводится при наличии не менее одного претендента на включение в кадровый резерв на соответствующую должность муниципальной службы.

 3.19.            Претенденты, допущенные к участию во втором этапе конкурса, извещаются о дате, времени и месте его проведения не позднее, чем за семь дней до дня его проведения.

 3.20.      Для оценки профессиональных качеств и компетентности претендентов,

 допущенных к участию в конкурсе, могут применяться методы, не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, включая тестирование, индивидуальное собеседование, анкетирование,                                                                                    проведение

 групповых дискуссий (далее - конкурсные процедуры).

 Применение методов тестирования и индивидуального собеседования является обязательным. При этом тестирование предшествует индивидуальному собеседованию.

 Необходимость применения других методов определяется                конкурсной

 комиссией.

 Методика проведения конкурса определяется распоряжением аппарата.

 3.21.            По результатам второго этапа конкурса, конкурсная комиссия в отсутствие претендентов принимает одно из следующих решений:

 -  рекомендовать включить претендента в кадровый резерв;

 -  отказать претенденту во включении в кадровый резерв.

 3.22.      Решения конкурсной комиссии и результаты, проведенных              конкурсных

 процедур, оформляются протоколом, который подписывается, в день проведения заседания, членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании.

 3.23.            Претендентам, участвовавшим во втором этапе конкурса, сообщается о результатах их участия в конкурсных процедурах в письменной форме не позднее четырнадцати дней со дня его завершения. Претенденты вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3.24.            Документы претендентов, не допущенных к участию во втором этапе конкурса, и претендентов, не признанных победителями по результатам второго этапа конкурса, возвращаются им по письменному заявлению в течение трех лет после завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве аппарата, после чего подлежат уничтожению.

 Раздел 4. Ведение кадрового резерва, работа с кадровым резервом

 4.1.          Ведение кадрового резерва осуществляется специалистом по кадровой работе аппарата. По каждому муниципальному служащему (гражданину), состоящему в кадровом резерве, составляется документ, в котором имеются следующие сведения:

 -  фамилия, имя, отчество;

 -  число, месяц и год рождения;

 ,               - для муниципальных служащих - замещаемая должность муниципальной

 службы (дата и номер распоряжения аппарата о назначении);

 -          для граждан - должность и место работы;

 -          сведения об образовании (наименование учебного заведения, год окончания, реквизиты документа об образовании, специальность, квалификация, ученое звание, ученая степень);

 -          для муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв по конкурсу - дата проведения конкурса;

 -          для муниципальных служащих, рекомендованных аттестационной комиссией - дата и номер решения аттестационной комиссии;

 -          наименование должности муниципальной службы, ее группа, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в резерв;

 -          сведения о результатах профессиональной переподготовки, повышении квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа);

 отметка о назначении на должность муниципальной службы (дата и номер распорядительного документа);

 -          отметка об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причины.

 4.2.                 Для муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв, разрабатывается индивидуальное задание по повышению теоретических знаний и практических навыков работы.

 4.3.                 Муниципальные служащие, включенные в кадровый резерв, подлежат первоочередному направлению на профессиональную переподготовку, повышение квалификации.

 4.4.                 Сведения по кадровому резерву могут предоставляться органам местного самоуправления иных внутригородских муниципальных образований в городе Москве, Совету муниципальных образований города Москвы, органам исполнительной власти города Москвы в соответствии с соглашениями об информационном обмене.

 4.5.                 Ежегодно в декабре текущего года проводится анализ кадрового резерва и результатов работы с ним. По каждому из муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве, проводится оценка его деятельности и принимается решение об оставлении в кадровом резерве или исключении из него. Решение принимается главой муниципального округа по представлению специалиста по кадровой работе аппарата и оформляется распоряжением аппарата.

 4.6.                 Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

 -   назначение его на должность муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве, или равнозначную должность в пределах группы должностей муниципальной службы;

 -   повторный отказ от предложения о назначении на вакантную должность муниципальной службы, в кадровом резерве на замещение которой он состоит;

 -   письменное заявление муниципального служащего (гражданина);

 -   достижение муниципальным служащим (гражданином) предельного возраста, установленного для замещения должностей муниципальной службы;

 -   наступление или обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению или нахождению на муниципальной службе.

 4.7.                 Распоряжение аппарата об оставлении в резерве или исключении из него направляется муниципальному служащему (гражданину) в течение семи дней, после дня его принятия.

 4.8.                 Пополнение кадрового резерва осуществляется в том же порядке, что и его формирование.
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