
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КУЗЬМИНСКОЕ»

«КУЗЬМА» МУНИЦИПАЛ  КЫЛДЫТЭТЛЭН   АДМИНИСТРАЦИЕЗ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 15 июля  2014 года                                                                     № 37

село Кузьма

Об утверждении Положения о кадровом 

резерве     муниципальных      служащих 

Администрации муниципального 
образования «Кузьминское».
         В соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»,  Решением Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район»  от 14 октября 2009 года № 355 «Об утверждении Положения о кадровом  резерве     муниципальных      служащих  органов     местного       самоуправления  муниципального образования «Кезский район», руководствуясь Уставом муниципального образования «Кузьминское», ПОСТАНОВЛЯЮ:   

1. Утвердить Положение о кадровом резерве муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Кузьминское» (прилагается).

И.о. Главы Администрации муниципального образования

«Кузьминское»                                                                                            Н.Т.Зарипова

Приложение 

к постановлению Администрации муниципального образования «Кузьминское»

от 15 июля 2014 года № 37

ПОЛОЖЕНИЕ

О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «Кузьминское»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение "О кадровом резерве муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Кузьминское»" (далее - Положение) определяет порядок организационной работы по подготовке, формированию и совершенствованию резерва кадров муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Кузьминское» (далее - кадровый резерв).

1.2. Кадровый резерв представляет собой специально отобранную группу лиц, сочетающих в себе компетентность, инициативность и комплексный подход к исполнению служебных обязанностей, соответствующих или способных,  в результате дополнительной подготовки, достичь соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, а также лиц, прекративших полномочия или уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией Администрации муниципального образования или по сокращению штатов.

1.3.  Кадровый резерв формируется с целью повышения эффективности работы с кадрами муниципальных служащих и своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы.
1.4. Кадровый резерв формируется из муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Кузьминское» (далее-муниципальные служащие), и лиц, не являющихся муниципальными служащими.
1.5. Организует работу с кадровым резервом Глава муниципального образования «Кузьминское» при непосредственном участии руководителей общественных формирование на территории сельского поселения.

1.6. Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

- учет текущих и перспективных вакансий по должностям муниципальной службы  муниципального образования «Кузьминское»;

- равный доступ и добровольность участия в конкурсе на включение в кадровый резерв;

- объективность оценки профессиональных и личностно-деловых качеств, результатов служебной (трудовой) деятельности  кандидатов;

- создание условий для профессионального роста кандидатов на должности муниципальной службы  муниципального образования  «Кузьминское»;

- ответственность руководителей Администрации муниципального образования  «Кузьминское» за формирование кадрового резерва и работу с ним;

- гласность в работе с кадровым резервом.

1.7. Работа по формированию и подготовке кадрового резерва строится в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", а также с учетом постановления Правительства Удмуртской Республики от 15.05.2006 года № 53 «Об утверждении  Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Удмуртской Республики», Решения Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район»  от 14 октября 2009 года № 355 «Об утверждении Положения о кадровом  резерве     муниципальных      служащих  органов     местного       самоуправления  муниципального образования «Кезский район»  

2. Порядок формирования кадрового резерва
2.1. Кадровый резерв формируется на замещение главных и ведущих должностей муниципальной службы и является основным источником кадров для замещения указанных должностей.

Лица, включенные в кадровый резерв, имеют преимущественное право при замещении вакантных должностей муниципальной службы.

2.2 Кадровый  резерв формируется на конкурсной основе с учетом Реестра  должностей муниципальной службы муниципального образования «Кузьминское» и поступивших заявлений  муниципальных служащих, граждан для замещения должностей муниципальной службы  муниципального образования «Кузьминское», если иное не предусмотрено федеральными законами.  
2.3. Основными этапами формирования кадрового резерва являются:

- подбор кандидатов в состав кадрового резерва;

- оценка отобранных кандидатур;

- согласование состава кадрового резерва с должностными лицами, на замещение которых формируется кадровый резерв;

- определение сроков, форм и методов его подготовки.

2.4.  В кадровый  резерв включаются:

-муниципальные служащие, граждане по результатам конкурса на включение в кадровый резерв в течение одного месяца со дня завершения конкурса;

-муниципальные служащие, рекомендованные аттестационной комиссией к включению в кадровый резерв в порядке должностного роста, в течение одного месяца после проведения аттестации;

-муниципальные служащие, граждане, участвовавшие в конкурсе на замещение вакантной должности и рекомендованные конкурсной комиссией к включению в кадровый резерв, в течение одного месяца со дня завершения конкурса.

2.5.  Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для замещения соответствующей должности муниципальной службы.

2.6. Конкурс на включение в кадровый резерв, порядок и условия его проведения, включая оповещение,  проведение конкурсных мероприятий, консультаций, информирование граждан о результатах конкурса осуществляется  Главой муниципального образования «Кузьминское», с учетом Положений  Указа  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».

2.7. Проведение конкурсных мероприятий возлагается  на конкурсную комиссию, состав которой утверждается Главой  муниципального образования «Кузьминское».

2.8. Подбор кандидатов в состав кадрового резерва должен проводиться в обстановке гласности. При  необходимости с  лицами, которых предполагается зачислить в кадровый резерв, проводятся индивидуальные беседы с целью выяснения их отношения к выполнению более сложной и ответственной работы и получения их персонального согласия на включение в состав резерва кадров муниципальных служащих.
2.9.По результатам проведения конкурса  принимается одно из  следующих решений:

-рекомендовать представителю нанимателя включить муниципального служащего, гражданина в каровый резерв;

-отказать муниципальному служащему, гражданину в рекомендации о включении его в кадровый резерв;

-признать конкурс несостоявшимся.

Также может быть принято решение  о признании конкурса несостоявшимся по определенной должности в случае допуска к участию в конкурсе менее двух кандидатов, отказа всех кандидатов от участия в конкурсе, если не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к должности, на которую формируется кадровый резерв.

Неявка кандидата, оповещенного в установленном порядке, на прохождение конкурсных процедур  расценивается как его отказ от участия в конкурсе.

2.10. По результатам конкурса составляется список кадрового резерва муниципальной службы Администрации муниципального образования «Кузьминское» (приложение № 1).  К списку  подобранных в кадровый резерв кандидатов прилагаются:

- личные карточки лиц, включенных в кадровый резерв (приложение N 2);

- характеристики.
2.11. Граждане, не являющиеся муниципальными служащими Администрации муниципального образования, представляют в Администрацию муниципального образования следующие документы:


- анкету, фотографию;


- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;


- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию (выписку из трудовой книжки, копии документов об образовании, о повышении квалификации,  о присвоении учёного звания, заверенные кадровой службой по месту работы или нотариально);

 2.12. После рассмотрения   список кадрового резерва утверждается  Главой муниципального образования «Кузьминское».

 2.13. Соответствующие документы  о включении муниципального служащего в кадровый резерв вносятся в личное дело.  
3. Порядок подготовки резерва кадров и работа с ним
3.1. Подготовка кадрового резерва представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий в себя получение дополнительного профессионального образования и иных знаний по отдельным наукам и практики муниципального управления.

3.2.Дополнительное профессиональное образование муниципального служащего включает в себя профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку и осуществляется в рамках государственного заказа на переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих как с отрывом от производства, так и без отрыва от работы.

3.3. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

-участие в мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления ( работа в составе рабочих,  экспертных групп и коллегиальных органов, подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний, участие в мероприятиях мониторингового характера);

-стажировка в органах местного самоуправления;

-индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного представителем нанимателя, в соответствующем органе местного самоуправления МО «Кезский район», или его структурном подразделении;

-самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам науки и практики муниципального управления, обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности  муниципального органа.
3 4.  Основными методами анализа являются:

- изучение и оценка кандидата путем личного общения с ним;

- изучение и оценка кандидата путем анализа отзывов его непосредственного начальника и подчиненных;

- изучение материалов личного дела кандидата и оценка по ним его служебной деятельности, квалификации, личных и деловых качеств;

- оценка по итогам деятельности подразделения, которым он руководит;

- проверка выполнения отдельных поручений и служебных обязанностей;

- изучение результатов аттестации кандидата.

3.5. Кандидат исключается из списка кадрового резерва в случаях
-назначения его на должность, планируемую к замещению или равнозначную, или вышестоящую по отношению к ней должности;

-его письменного заявления;

освобождения его от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы по инициативе  представителя нанимателя;

-повторного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы;

-отказа от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки:

3.6. Исключение из списка кадрового резерва производится распоряжением Главы муниципального образования «Кузьминское».
3.7. Кадровый  резерв подлежит рассмотрению ежегодно по состоянию на 1 января.
         3.8. Непосредственную работу с кадровым резервом в Администрации муниципального образования «Кузьминское» осуществляет Глава муниципального образования, который  в установленном порядке:

-организует конкурсный отбор в кадровый резерв;

-составляет и постоянно ведет список кадрового резерва согласно приложению № 1;

-ведет работу по учету и накоплению данных о кадровом резерве по форме согласно приложению № 1;

-при изменении анкетно-биографических данных муниципальных служащих, граждан, состоящих в кадровом резерве, в недельный срок вносит изменения в форму согласно приложению № 2 


-представляет ежегодно отчет о движении кадрового резерва по форме согласно приложению № 3;

-ведет единую информационную базу лиц, состоящих в кадровом резерве, работу по учету и накоплению данных о кадровом резерве, 

         3.9. Глава муниципального образования «Кузьминское»:

 -обеспечивает координацию работы с кадровым резервом в Администрации муниципального образования «Кузьминское»;

 -осуществляет организационное, методическое руководство по реализации настоящего Положения и контроль за соблюдением установленного порядка работы с кадровым резервом;

-запрашивает информацию о движении кадрового резерва;

-формирует государственный заказ на дополнительное профессиональное образование муниципальных служащих, граждан, состоящих в кадровом резерве;

4.Назначение на должность муниципальной службы

муниципального служащего, гражданина,  состоящего в резерве.
4.1. Решение о замещении вакантной должности  (далее - должность) муниципальным служащим, гражданином, состоящим в кадровом резерве на эту должность, принимается  Главой муниципального образования «Кузьминское» или представителем нанимателя.

4.2. При наличии нескольких лиц, включенных в кадровый резерв на определенную должность, назначение на указанную должность производится по решению представителя нанимателя после собеседования с ними.


4.3. По решению представителя нанимателя муниципальный служащий, гражданин, включенный в кадровый резерв одной должности, с его письменного согласия может быть назначен на другую должность в этом органе в случае его  соответствия требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.


4.4. Претендент на включение в кадровый резерв, не допущенный к участию в конкурсе, а также кандидат, участвовавший в конкурсе, вправе обжаловать решения, принятые в ходе проведения конкурса, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                    5. Ответственность должностных лиц за работу 

                                                     с кадровым резервом.

5.1. Глава муниципального образования «Кузьминское» осуществляет общее руководство и несет полную ответственность за организацию и выполнение работы по формированию и подготовке кадрового резерва, а также своевременное назначение на должности муниципальных служащих и граждан, стоящих в кадровом резерве.
___________________________________

Приложение № 1                                                                                                                к Положению о кадровом резерве                                                                                                                                                                                                      муниципальных служащих Администрации

муниципального образования «Кузьминское»

СПИСОК
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Глава муниципального образования «Кузьминское»                                                                         И.О.Фамилия

Приложение № 2                                                                                                                    

к Положению о кадровом резерве                                                                                                                                                                                                      муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Кузьминское»

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

лица, включенного в кадровый резерв

___________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _____________________________________________ 

Место рождения ____________________________________________ 

Национальность ____________________________________________ 

Образование _______________________________________________ 

Окончил _________________________________________________________________

Специальность ____________________________________________________________
Квалификация ____________________________________________________________
Ученая степень, ученое звание ______________________________________________
Классный чин ____________________________________________________________
Какими иностранными языками владеет ______________________________________
Является ли депутатом _____________________________________________________
Государственные награды, поощрения _______________________________________

                        РАБОТА В ПРОШЛОМ

	Годы работы 
	Должность с указанием учреждения, организации.  
Местонахождение организации           

	
	
	


Переподготовка,  повышение   квалификации,   стажировка  в  период нахождения в резерве  (с указанием даты прохождения и специализации)

___________________________________________________________________________

Адрес регистрации __________________________________________________________
Адрес фактического проживания ______________________________________________
Телефоны: служебный ___________________ домашний __________________________
иной вид связи _____________________________________________________________
Дата зачисления в резерв ____________ По результатам __________________________
Назначен на должность ______________________________________________________
Исключен из резерва ________________________________________________________
(дата, причина)

КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

Глава МО «Кузьминское»                        ______________________

"__" ________________ 200_ г.                      (подпись

                                                                                                 Приложение № 3                                                                                                                    

к Положению о кадровом резерве                                                                                                                                                                                                      муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Кузьминское»

ОТЧЕТ

о движении кадрового резерва

по _________________________________ на 1 января 200_ года

	Категории  
и группы   
должностей
	Зачислено 
в кадровый
резерв  
(чел.)
	Находилось 
в кадровом 
резерве на 
предыдущую 
отчетную  
дату (чел.)
	Выбыло 
из     
кадрового   
резерва
ВСЕГО  
(чел.)
	Из них по причинам

	
	
	
	
	назначение 
на    
вакантную  
должность
	письменное
заявление
	увольнение  
с муниципальной 
службы по  
инициативе  
представителя
нанимателя
	повторный  
отказ от  
предложения 
по замещению
вакантной  
должности
	отказ от    
прохождения  
профессиональной
переподготовки,
повышения   
квалификации или
стажировки

	Главная       
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущая       
	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО         
	
	
	
	
	
	
	
	


"__" __________ 200_ года       __________________________________

                                                      (подпись)
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