АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БЕЛОРЕЧЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ

ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА  
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 23.01.2014                                                                                                     № 9
пос.Белореченск
Об утверждении Положения о кадровом резерве

для замещения должностей муниципальной службы 
в администрации Белореченского сельского поселения
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Уставом Белореченского сельского поселения, администрация муниципального образования Белореченское сельское поселения Омутнинского района Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Белореченское сельское поселение Омутнинского района Кировской области (далее - Положение). Прилагается. 
3. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах .
4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
5. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава администрации
Белореченского сельского поселения

                                            Р.Р.Абашев

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации 
муниципального образования 
Белореченское сельское поселение Омутнинского района 
Кировской области

от 23.01.2014 № 9
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения должностей

муниципальной службы в администрации муниципального 
образования Белореченское сельское поселение
Омутнинского района Кировской области
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Уставом Белореченское сельское поселения.

1.2. Настоящее Положение определяет цели, принципы и порядок формирования кадрового резерва для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы (далее - кадровый  резерв), подбора и расстановки кадров в администрации муниципального образования Белореченское сельское поселение Омутнинского района Кировской области  (далее - администрация), регламентирует основные этапы работы с лицами, включенными в кадровый резерв, а также регулирует вопросы исключения из кадрового резерва.
1.3. Кадровый резерв представляет собой список муниципальных служащих и граждан, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающих необходимой профессиональной компетентностью, деловыми и личностными качествами,   потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей при назначении их на должности муниципальной службы.
     1.4. Формирование кадрового резерва производится в целях:
1.4.1. Своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы.
1.4.2. Содействия должностному росту муниципальных служащих.
1.4.3. Совершенствования деятельности органов местного самоуправления по подбору и расстановке кадров на муниципальной службе.
    1.4.4. Повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.
     1.5.
Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:
     1.5.1.Равный доступ, единство основных требований и добровольность участия кандидатов в конкурсе на включение в кадровый резерв.
     1.5.2.  Объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств  кандидатов на включение в кадровый резерв.
     1.5.3. Учет текущей и перспективной потребности органа местного самоуправления в муниципальных служащих.
     1.5.4. Гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва.
 1.6. Руководитель администрации осуществляет общее руководство и несет ответственность за формирование кадрового резерва органа местного самоуправления и организацию работы с ним, а так же за своевременное назначение муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве, на вакантные должности муниципальной службы. 
2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы формируется в соответствии со штатным расписанием и перечнем должностей муниципальной службы администрации (далее - резервируемая должность).

2.2. Основанием для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв являются:

2.2.1. Решение комиссии по формированию кадрового резерва на должности муниципальной службы администрации по результатам рассмотрения предложения руководителя администрации о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.
2.2.2. Решение конкурсной комиссии администрации по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности.
2.2.3. Решение комиссии по формированию кадрового резерва на должности муниципальной службы администрации, по результатам проведения конкурса для включения в кадровый резерв.
2.2.4. Решение аттестационной комиссии администрации по результатам аттестации о том, что муниципальный служащий рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв.
2.3. Предложения о включении в кадровый резерв и об изменениях в его составе формируются специалистом администрации по кадрам по согласованию с руководителем администрации.
2.4. Подбор кандидатов в кадровый резерв производится с учетом результатов служебной деятельности, оценки потенциальных возможностей кандидата, профессионального образования, стажа, опыта работы и их соответствия специализации должности муниципальной службы, возраста, состояния здоровья.

Профессиональное образование, профессиональные знания и навыки, стаж кандидатов на включение в кадровый резерв должны соответствовать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Кировской области и муниципальными правовыми актами для замещения резервируемой должности.

2.5. Специалистом по кадрам администрации проводится изучение представленных материалов, предварительная оценка квалификационных характеристик кандидатов в кадровый резерв на соответствие установленным требованиям, готовится проект списка кадрового резерва для представления на комиссию по формированию кадрового резерва.

  2.6. Для проведения работы по отбору кандидатов на включение в кадровый резерв руководителем администрации создается комиссия. Комиссия рассматривает поступившие предложения о включении в кадровый резерв, производит оценку профессиональных и личных качеств кандидатов, их соответствие предъявляемым квалификационным требованиям, после чего принимает рекомендации о включении кандидата в кадровый резерв либо об отклонении поступившего предложения о включении кандидата в кадровый резерв.
Рекомендации комиссии направляются руководителю администрации.
2.7. Список кадрового резерва формируется в четвертом квартале текущего года с разбивкой по группам должностей муниципальной службы, оформляется в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению и утверждается муниципальным правовым актом.
2.8. Сведения, содержащие персональные данные о муниципальных служащих (гражданах), включенных в список кадрового резерва являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9. Каровый резерв формируется на срок не более трех лет. Руководитель администрации вправе продлить срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве без прохождения процедуры, установленной настоящим Положением, при наличии согласия на это кандидата. 

3. Проведение конкурса на включение гражданина 
в кадровый резерв

3.1. В случае отсутствия кандидата на включение в кадровый резерв на резервируемую должность либо в иных случаях может проводиться конкурс на включение в кадровый резерв.

3.2. Состав конкурсной комиссии по формированию кадрового резерва администрации определяется распоряжением администрации Белореченского сельского поселения.

3.3. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется по распоряжению администрации Белореченское сельское поселения.

3.4. Перечень должностей, информация о необходимых документах для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва администрации, время и место приема документов, срок, до истечении которого принимаются документы, требования, предъявляемые к муниципальным служащим (гражданам), претендующим на включение в кадровый резерв, а так же сведения о дате, времени и месте проведения конкурса, а так же проекта трудового договора  не позднее  чем за 20 дней до дня проведения конкурса должны быть опубликованы в  средствах   массовой информации Омутнинского района в печатном издании газеты «Наша жизнь» и в сети Интернет на официальном сайте Омутнинского муниципального района
3.5. Для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва муниципальные служащие (граждане) представляют в конкурсную комиссию следующие документы:
- личное заявление (приложение № 2);

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- копию паспорта или заменяющего его документа;

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

- копии документов о профессиональном образовании, а так же по желанию муниципального служащего (гражданина) – о дополнительном профессиональном образовании или о присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.;
- иные документы, предусмотренные действующим  федеральным и областным законодательством и указанные в объявлении о конкурсе.
3.6. Гражданин не допускается к участию в конкурсе, в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к резервируемой должности, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

3.7. Решение конкурсной комиссии о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв принимается с учетом результатов служебной деятельности,  профессионального образования, стажа, опыта работы. 
Комиссия вправе использовать конкурсные процедуры с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, тестирование на общую правовую грамотность, знание действующего законодательства о муниципальной службе.
3.8. По результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв конкурсная комиссия принимает одно из решений:

включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы;

отказать муниципальному служащему (гражданину) в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы.
3.9. Выписка из списка кадрового резерва с данными о муниципальном  служащем, включенным в кадровый резерв, приобщается к документам личного дела муниципального служащего.

3.10. В случае изменения персональных сведений муниципальный служащий (гражданин), включенный в список кадрового резерва, обязан уведомить в 2-недельный срок специалиста, ответственного за кадровую работу администрации.
3.11. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в течение месяца со дня его завершения.

3.12. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
3.13. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом резерве в нескольких органах местного самоуправления.
          В кадровый резерв для замещения одной вакантной должности муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).
            Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом  резерве для  замещения нескольких вакантных должностей муниципальной службы.
  3.14. При проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы лица, включенные в кадровый резерв на замещение этой должности, обладают преимущественным правом на её замещение.
4. Работа с кадровым резервом

        4.1. Подготовка кадрового резерва включает в себя получение муниципальными служащими (гражданами) дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления.
         Дополнительные знания включают в себя профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации или стажировку как с отрывом, так и без отрыва от службы. 
4.2. Обучение лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляется в рамках плана профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации, иной подготовки, утверждаемого руководителем администрации.
  4.3. 
Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:
- участие  в   мероприятиях, проводимых администрацией (работа в составе рабочих и экспертных групп, подготовка и проведение семинаров, совещаний);
-
стажировка, временное исполнение обязанностей на     соответствующих  должностях муниципальной службы;
-
индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного представителем нанимателя;
-
самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления, обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления).
4.4. Непосредственную работу с кадровым резервом осуществляет специалист администрации по кадрам, которая в установленном порядке:

осуществляет сбор предложений по включению в кадровый резерв, решений конкурсных и аттестационных комиссий;

организует проведение конкурсов на включение в кадровый резерв;

приглашает граждан, состоящих в кадровом резерве, для участия в конференциях, семинарах, совещаниях, проводимых органами местного самоуправления, направляет на повышение квалификации, профессиональную подготовку и переподготовку;

ведет учет данных о лицах, состоящих в кадровом резерве.
4.5. По решению руководителя администрации должность, ставшая вакантной, замещается муниципальным служащим (гражданином), как правило, состоящим в кадровом резерве.
4.6. Муниципальному служащему (гражданину), включенному в кадровый резерв администрации для замещения одной должности муниципальной службы, по решению руководителя администрации  может быть предложена другая должность при условии, что муниципальный служащий (гражданин) соответствует квалификационным требованиям к предъявляемой вакантной должности, а так же профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по этой должности  в соответствии с должностной инструкцией. 

4.7. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность вакантная должность муниципальной службы замещается в соответствии с действующим законодательством.
4.8. Специалистом администрации по кадрам по согласованию с руководителем администрации готовятся предложения по ротации муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, с учетом специализации должностей.
5. Исключение из кадрового резерва

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

назначение на должность муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв;
назначение на должность муниципальной службы в порядке, предусмотренном пунктом 4.6 настоящего Положения;

отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещении которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве;

личное заявление об исключении из кадрового резерва;

наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;
          при сокращении должности муниципальной службы, на замещение которой гражданин состоит в кадровом резерве;

     истечение срока нахождения в кадровом резерве.

5.2.  Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва принимается руководителем администрации, оформляется соответствующим распоряжением и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина).

5.3.  Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва администрации производится на основании решения комиссии.
           5.4. Решение комиссии об исключении муниципального служащего из кадрового резерва администрации приобщается к документам личного дела муниципального служащего.

_______________

                                                                                                                                                                      Приложение 1
к Положению о кадровом резерве

                                                                                                                                                                               для замещения должностей

                                                                                                                                                                           муниципальной службы 

СПИСОК

муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв 
для замещения должностей муниципальной службы администрации муниципального образования 

Белореченское сельское поселение Омутнинского района Кировской области 

по__________________________________

(указать группу должностей)

	№

пп
	Ф.И.О.
	Дата

рождения 
	Наименование органа, должности муниципального служащего или место работы и должность гражданина
	Данные об образовании (полное наименование учебного заведения, год окончания, специальность)

	Классный чин, воинское звание, специальное звание и т.п.
	Общий

трудовой

стаж/ Стаж работы по специальности/ Стаж

муници
пальной

службы 
	Основание включения в кадровый резерв
	Наименование должности муниципальной службы, для замещения которой включен в кадровый резерв 
	Сведения о профессиональной подготовке, повышении квалификации и или стажировке, в том числе в период нахождения в кадровом резерве
	Сведения о назначении на должность (наименование, дата) или отказе от должности
	Основание и дата исключения из кадрового резерва


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Приложение 2

                                                                                    к Положению о кадровом резерве                                                                                                                                               

                                                                                                            для замещения должностей

                                                                                                                муниципальной службы 
                                                       Главе администрации  

                                                                        Белореченское сельское поселения
         _____________________________

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)
      от ___________________________
                                                                                                                                (фамилия, имя, отчество

_____________________________

                                                                                                                муниципального служащего(гражданина))
                                                                                        проживающего по адресу:

         _____________________________

_____________________________

_____________________________

Телефон______________________
З А Я В Л Е Н И Е

            Прошу зачислить меня в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы  _____________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование муниципальной должности)

в администрации муниципального образования Белореченское сельское поселение Омутнинского района Кировской области 

           С Федеральным законам от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», условиями прохождения муниципальной службы и порядком отбора для зачисления в кадровый резерв ознакомлен(а).
«____» ________________ 20____г.     _____________ (___________________)

АКТ

Об обнародовании нормативного правового акта

Пос.Белореченск                                                                            24.01.2014 года           

     Глава администрации Белореченского сельского поселения Омутнинского района Кировской области Абашев Рафик Равильевич, в присутствии ведущего специалиста администрации Чераневой Л.А. подписал настоящий акт  о том, что постановление от  23.01.2014 № 09 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации Белореченского сельского поселения»
 вывешены для всеобщего ознакомления (обнародованы) 24.01.2014 года на информационных стендах, утвержденных решением Белореченской сельской Думы от  17.09.2013  № 18:

П.Белореченск

Администрация, ул.П.Русских, д.14;

Библиотека, ул.П.Русских, д.14

П.Метрострой

Библиотека, ул.Лесная, д.16

Глава администрации 

Белореченского сельского поселения                                                  Р.Р.Абашев   

Ведущий специалист                                                                          Л.А.Черанева                                







