Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ РАДИЩЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ _______________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


от  5 марта 2012 г. №17       
р.п. Радищев

«Об утверждении Положения о кадровом резерве 
на замещение должностей муниципальной службы 
в администрации Радищевского городского поселения 
Нижнеилимского района» в новой редакции»
В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, стабильного кадрового обеспечения, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы квалифицированными специалистами, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Решением Думы Радищевского городского поселения от 08.04.2011 года №133 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района», руководствуясь Уставом Радищевского муниципального образования, администрация Радищевского городского поселения Нижнеилимского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить «Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района» в новой редакции (Приложение 1).
2. Постановление администрации Радищевского городского поселения от 11.10.2010 года №68 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района» считать утратившим силу.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в СМИ «Вестник Радищевского муниципального образования».
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Радищевского

муниципального образования                                                   А.И. Козлова
  

О.В. Каючкина  
51313
Приложение 1

к Постановлению администрации
Радищевского городского поселения

№  17 от 05.03.2012 года 

Положение
о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы
в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района

в новой редакции
1. Общие положения
1.1. Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района (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 в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района.
1.2. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в администрации Радищевского городского поселения (далее - кадровый резерв) представляет собой Перечень муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, которые соответствуют квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы в администрации Радищевского городского поселения (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 формируется в соответствии с должностями муниципальной службы согласно штатному расписанию администрации Радищевского городского поселения, утвержденному правовым актом Думы Радищевского городского поселения.

1.6. Обязанности по выполнению организационной и методической работы по формированию кадрового резерва возлагается на кадровую службу администрации Радищевского городского поселения. 
1.7. Основные принципы формирования Резерва:

- включение в Резерв лиц в соответствии с квалификационными требованиями для замещения соответствующих должностей муниципальной службы;

- равные условия включения граждан в Резерв;

- добровольность включения в Резерв;

- открытость и доступность информации о формировании Резерва.
2. Комиссия по формированию Резерва для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы
2.1. Формирование Резерва осуществляется комиссией по формированию Резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы (далее – комиссия).

2.2. Состав комиссии утверждается Постановлением администрации Радищевского городского поселения. 

2.3. Комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и иных членов комиссии. 

Председатель комиссии организует работу комиссии, распределяет обязанности и ведёт заседания. В случае отсутствия председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии по согласованию с председателем комиссии. 

Секретарь комиссии организует работу по опубликованию информации о приеме заявлений и документов от граждан, желающих быть включенными в Резерв, проверке данных документов, подготовке заседаний комиссии и подготовке перечня лиц, включенных в Резерв.  
К работе комиссии по согласованию на безвозмездной основе могут быть привлечены независимые эксперты.
2.4. Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявлений от граждан о включении в кадровый резерв, а также по мере необходимости. 

2.7. Секретарь комиссии не позднее, чем за неделю до заседания сообщает гражданам, подавшим заявление о включении в кадровый резерв, о дате, времени и месте проведения заседания комиссии.

2.8. Заявления граждан о включении в кадровый резерв рассматриваются комиссией. По итогам рассмотрения заявлений граждан комиссией принимается решение о включении в кадровый резерв или об отказе во включении в кадровый резерв соответствующих лиц. Решение комиссии может приниматься в отсутствие гражданина, подавшего заявление на включение в Резерв.
2.9. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя.
2.10. Результаты голосования Комиссии заносятся в протокол заседания Комиссии, который подписывается присутствующими на нем членами Комиссии.
2.11. О принятом решении комиссии гражданину сообщается в письменной форме в течение 30 дней со дня проведения заседания комиссии.
3. Основные требования
к подбору кандидатов для зачисления в кадровый резерв

3.1. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на конкретную штатную должность муниципальной службы с учетом профессионального образования, стажа и опыта работы кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должности муниципальной службы.

3.2. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются:
1) Профессиональная компетентность:

- соответствующее образование, знания, опыт работы, умения и навыки по профилю муниципальной должности;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- знание основ организации управления;

- повышение квалификации и переподготовка;

- умение работать на компьютере;

- характеристика с последнего места работы или учебы;

- рекомендации аттестационной комиссии (при наличии);

- сведения, полученные при изучении личного дела, характеристики (отзывы).

2) Деловые качества:

- оперативное принятие и реализация управленческих решений;

- организация и обеспечение выполнения задач;

- планирование работы;

- ведение деловых переговоров;

- способность к публичному выступлению;

- анализ и прогнозирование;

- ответственность за порученное дело, высокая работоспособность;

- инициативность в работе;

- умение работать со служебными документами;

- умение организовать работу коллектива, направлять, координировать и контролировать деятельность подчиненных.

3) Личностные качества:

- эффективное планирование рабочего времени;

- умение работать с людьми;

- высокая самодисциплина;

- коммуникабельность;

- обязательность;

- требовательность к себе и подчиненным.

3.3. При формировании кадрового резерва также учитываются данные служебной деятельности и последней аттестации, а также результаты переподготовки и повышения квалификации.

3.4. При оценке профессиональных, деловых и личностных качеств рекомендуется использовать следующие методы:

- изучение кадровых документов;

- проведение собеседований;

- анализ результатов и выводов аттестации, квалификационных экзаменов;

- профессиональные интервью, опрос, анкетирование, тестирование, экспертная оценка, метод групповой дискуссии, деловые игры и др.

3.5. В резерв кадров включаются граждане, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным для должности муниципальной службы, которые определены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области».
3.6. 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 не могут находиться на муниципальной службе.

4. Порядок формирования
кадрового резерва и работы с ним

4.1. Кандидаты в резерв кадров представляют следующие документы:

- личное заявление о включении в резерв кадров;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт предъявляется лично);
- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

- копию трудовой книжки, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности (для лиц, не являющихся муниципальными служащими органов местного самоуправления Радищевского городского поселения);
- документ воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
- документы, подтверждающие образование;

- документы, подтверждающие повышение квалификации (при наличии);

- рекомендации последней аттестационной комиссии (при наличии);

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
- дополнительно может быть представлена информация, касающаяся личностных качеств (характеристики, рекомендации, научные публикации и т.п.).

4.2. Претендент предупреждается об ограничениях и запретах, связанных с муниципальной службой, а также о проверке представленных им сведений, дает согласие на обработку и хранение его персональных данных. 
4.3. Материалы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении, рассматриваются на заседании  комиссии.

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

4.5. Решение о включении кандидата в кадровый резерв оформляется распоряжением администрации Радищевского городского поселения.

4.6. Специалист по кадровым вопросам формирует дело, в которое включаются документы, определенные настоящим Положением, и иные документы, характеризующие кандидата в период нахождения его в кадровом резерве.

4.7. Кадровый резерв оформляется в виде Перечня лиц, состоящих в кадровом резерве, (далее - Перечень) (приложение 1 к настоящему Положению) и утверждается ежегодно Главой Радищевского муниципального образования на 1 января года. Перечень утверждается Постановлением администрации Радищевского городского поселения.
4.8. Перечень хранится у специалиста по кадровым вопросам на бумажном и электронном носителе с соблюдением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, в течение пяти лет, после чего передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством.
4.9. В срок до 1 декабря текущего года кадровой службой проводится анализ и пересмотр состава кадрового резерва, дается оценка деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв за истекший год и представляются ходатайства в комиссию об оставлении работника в составе кадрового резерва или исключении из него.
Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв.

5. Порядок назначения на должности муниципальной службы 
из кадрового резерва
5.1. При наличии вакантной должности муниципальной службы глава Радищевского муниципального образования вправе принять решение о её замещении одним из числа кандидатов, включенных в кадровый резерв по соответствующей должности.

5.2. Кандидат, включенный в кадровый резерв, с его согласия может быть назначен на должность муниципальной службы иной группы должностей в случае соответствия его профессиональных знаний и навыков, уровня образования, стажа работы по специальности (стажа муниципальной службы) квалификационным требованиям по данной должности.

5.3. Поступление кандидата на муниципальную службу осуществляется в порядке, предусмотренном трудовым законодательством, с соблюдением требований, установленных законодательством о муниципальной службе.

6. Основания для исключения из кадрового резерва

6.1. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

1) личное заявление кандидата;
2) назначение его на должность муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве или равнозначную ей;

3) установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

4) достижение им предельного возраста для пребывания на муниципальной службе;
5) наложение на кандидата дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке;

6) получение оценки по результатам аттестации "не соответствует замещаемой должности муниципальной службы";

7) сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве.
8) в случаях выявления заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или её прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения, утраты или ограничения дееспособности, смерти, осуждения к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы.
6.2. Решение об исключении кандидата из кадрового резерва принимается комиссией, оформляется распоряжением администрации Радищевского городского поселения и доводится до сведения кандидата в месячный срок со дня издания указанного распоряжения.
6.3.  Документы кандидатов, не включенных в Резерв, а также лиц, исключенных из Резерва, подлежат возвращению по заявлению соответствующих лиц. 
7. Порядок подготовки лиц,
включенных в кадровый резерв

7.1. На каждого кандидата, включенного в резерв, его непосредственным руководителем разрабатывается и утверждается индивидуальный план подготовки в составе резерва по установленной форме (Приложение 2), который предусматривает в основном самостоятельное повышение уровня знаний, навыков и умений.
7.2. При организации индивидуальной подготовки могут быть использованы такие формы работы, как: 
1) самостоятельное изучение нормативных правовых актов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, отдельных тем и вопросов;
2) дистанционное обучение;

3) различные виды стажировки;
4) решение отдельных вопросов по профилю должности;

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

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

7.3. Приоритетным планом обучения резерва является получение дополнительного высшего профессионального образования по специализации должности муниципальной службы.

7.4. Контроль за выполнение индивидуальных планов осуществляет непосредственный руководитель муниципального служащего.
Приложение 1

к Положению о кадровом резерве на замещение 
должностей муниципальной службы в администрации 

Радищевского городского поселения Нижнеилимского района

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Радищевского муниципального образования

_________________  ___________________

«______» __________________  __________

ПЕРЕЧЕНЬ

лиц, состоящих в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы 

в администрации Радищевского городского поселения Нижнеилимского района

	№ п/п
	Должность, на которую зачисляется резерв
	Ф.И.О. претендента
	Дата рождения
	Образование, что и когда окончил, специальность
	Дополнительное образование
	Занимаемая должность
	Дата назначения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Специалист по кадровым вопросам _______________________________________________

Приложение 2

к Положению о кадровом резерве на замещение 
должностей муниципальной службы
в администрации Радищевского городского 

поселения Нижнеилимского района

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Радищевского муниципального образования
_________________  ___________________

«______» __________________  __________

Индивидуальный план 

подготовки кандидата в кадровый резерв на 20___ г.

_______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зачисленного в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы в администрации Радищевского городского поселения для замещения должности

_____________________________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)

	N п/п
	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)


