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Г ЛАВА   КРАСНОАРМЕЙСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 549 от 01.12.2008
с. Миасское

Об утверждении Положения 

о кадровом резерве муниципальной  службы 

Красноармейского муниципального района


В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и  законом  Челябинской области «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области», в целях установления единых принципов формирования профессионально подготовленного кадрового резерва муниципальной службы Красноармейского муниципального района и работы с ним, совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих Красноармейского муниципального района, повышения эффективности муниципальной службы Красноармейского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве муниципальной  службы Красноармейского муниципального района ( далее именуется Положение).


2. Поручить заместителю главы района - руководителю аппарата администрации района  Мишукову Н.Г. координировать работу с кадровым резервом муниципальной службы Красноармейского муниципального района (далее именуется кадровый резерв), вносить главе района предложения по подготовке и стажировке лиц, включенных в кадровый резерв, ежегодно информировать главу района о составе и движении кадрового резерва.


3. Начальнику отдела организационной и кадровой работы управления делами администрации района  Авдеенко С.Н. организовать:


- работу по формированию кадрового резерва в соответствии с Положением, утвержденным настоящим постановлением;


- методическое обеспечение работы с кадровым резервом. 


4. Финансовому управлению района (Дмитриева С.В. ) при формировании районного бюджета на очередной финансовый год предусматривать средства на финансирование расходов, связанных с проведением конкурса для включения в кадровый резерв.


5. Руководителям органов местного самоуправления района:


- ежегодно проводить мероприятия по работе с кадровым резервом, осуществлять предварительный подбор кандидатов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв на конкурсной основе;


- формировать кадровый резерв органов местного самоуправления в порядке, установленном Положением, утвержденным настоящим постановлением.


6. Управлению делам администрации Красноармейского муниципального района (Мишуков Н.Г.) опубликовать настоящее постановление в  средствах массовой информации района.


7. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы района - руководителя аппарата администрации района  Мишукова Н.Г.
В.Е.Васичкин
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от 01.12.2008г. № 549
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве муниципальной  службы 
Красноармейского муниципального района

I. Общие положения


1. Положение о кадровом резерве муниципальной  службы Красноармейского муниципального района (далее именуется Положение) определяет порядок формирования кадрового резерва муниципальной  службы Красноармейского муниципального района (далее именуется кадровый резерв) и его подготовки для замещения главной, ведущей, старшей, младшей групп должностей муниципальной службы Красноармейского муниципального района с целью установления единых принципов формирования кадрового резерва и работы с ним, включая профессиональную переподготовку, повышение квалификации, совершенствование деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих Красноармейского муниципального района (далее именуются муниципальные служащие), улучшение их качественного состава, своевременное удовлетворение дополнительной потребности в муниципальных служащих и сокращение периода их служебной адаптации при замещении должностей муниципальной службы в порядке должностного роста.


2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и  законом  Челябинской области «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области.


3. Кадровый резерв представляет собой сформированную на конкурсной основе категорию муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей.


4. Работа с кадровым резервом осуществляется  руководителями органов местного самоуправления района.

II. Основные принципы формирования кадрового резерва


5. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:


- добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы;


- объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих (граждан), результатов их служебной деятельности;


- персональная ответственность руководителей органов местного самоуправления за формирование кадрового резерва и работу с ним;


- создание условий для профессионального роста кандидатов на должности муниципальной службы, творческого исполнения ими должностных обязанностей;


- соблюдение равенства статуса муниципальных служащих (граждан) при включении в кадровый резерв и его профессиональной реализации;


- профессиональное доверие и уважение к муниципальным служащим (гражданам), участвующим в конкурсе на включение в кадровый резерв и состоящим в нем;


- гласность, систематическое информирование муниципальных служащих (граждан) о формировании кадрового резерва.

III. Порядок формирования кадрового резерва


6. Кадровый резерв формируются с учетом Реестра должностей муниципальной службы Челябинской области, перечнем муниципальных  должностей муниципальной службы органов местного самоуправления района и поступивших заявлений муниципальных служащих (граждан) на конкурсной основе для замещения главной, ведущей, старшей, младшей  групп должностей муниципальной службы района сроком на 3 года и утверждается по состоянию на 01 марта.   

   7.   Формирование кадрового резерва включает в себя  следующие этапы:

    - составление перечня должностей муниципальной службы органов местного самоуправления района на которые формируется кадровый резерв и предоставление  его до 20 декабря текущего года в управление делами администрации района;

   -  опубликование до 10 января комиссией по формированию резерва управленческих кадров района в средствах массовой информации района объявления о проведении конкурса и приёме документов на включение в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы (не позднее чем за 20 дней до его проведения);


- в публикуемом объявлении указываются наименование должности, на которую формируется резерв, квалификационные требования, предъявляемые к претенденту для включения в резерв по данной должности, место и время приема документов, подлежащих предоставлению в соответствии с пунктом 13, а также подробную информацию о порядке проведения  конкурса (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта органа местного самоуправления района);
   -  прием документов на конкурс с 10 января по 09 февраля по адресу органа местного самоуправления района,  в котором формируется кадровый резерв  по данной должности. 

   - составление списков  кандидатов  в кадровый резерв органа местного самоуправления района;

   - проведение конкурса. Дата и время проведения конкурса допущенным к участию в нём сообщаются дополнительно  и размещаются в средствах массовой информации района;

          
-   формирование списка кадрового резерва  для замещения должностей муниципальной службы и утверждение  его руководителями органов местного самоуправления  района;

           
- представление  до 25 февраля утвержденного списка кадрового резерва  органа местного самоуправления в комиссию по формированию резерва управленческих кадров района. 

          
8. В кадровом резерве могут состоять граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы района, а также граждане Российской Федерации (далее именуются граждане), изъявившие желание и успешно прошедшие конкурс на включение в кадровый резерв для замещения соответствующей должности муниципальной службы в органе местного самоуправления района.


9. Подбор кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

- наличие гражданства РФ; 

- возраст претендента: от 25-50 лет;

   -  отсутствие судимости;

   - отсутствие психического заболевания (не стоит на учете в психоневрологическом, наркологическом диспансере);

- профессиональная компетентность - соответствующее образование, опыт, знания, умения и навыки по профилю государственной должности, способность анализировать и принимать обоснованные решения и добиваться их выполнения, деловая культура, систематическое повышение профессионального уровня;


- организаторские способности - владение современными методами и техникой управления, инициативность, оперативность, способность координировать и контролировать деятельность подчиненных;


- ответственность за порученное дело - высокая требовательность к себе и подчиненным, обязательность, критическая оценка своей работы и коллектива;


- нравственные качества - добросовестность, работоспособность, объективность, социально-психологическая и нравственная зрелость;


- психолого-педагогические качества - способность терпеливо, выдержанно работать с человеком, умение объединять и вдохновлять людей, коммуникабельность, культура общения, аккуратность.


При оценке деловых и личных качеств муниципального служащего (гражданина), составлении характеристики на кандидатов в кадровый резерв и определении направлений их подготовки используются: предварительное изучение личных дел муниципальных служащих (гражданина), результатов их деятельности, выполнения должностных обязанностей, конкретных поручений, материалов аттестаций, конкурсов, собеседование, тестирование, анкетирование. Решающее значение имеет тщательное изучение и оценка профессиональных, деловых и моральных качеств муниципальных служащих (гражданина), учитываются рекомендации их непосредственных руководителей, состояние здоровья, его готовность к переводу в другие органы местного самоуправления, результаты его служебной деятельности.

10. Основные требования, предъявляемые для замещения главных и ведущих должностей муниципальной службы:


- к уровню профессионального  образования – высшее профессиональное образование;


- к стажу и опыту работы - стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет;


- к профессиональным знаниям и навыкам, необходимых для исполнения должностных обязанностей - знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Уставов Челябинской области и Красноармейского муниципального района,  действующего федерального, областного законодательства и местных нормативных правовых актов, регулирующих сферу деятельности по соответствующей должности, основ региональной и муниципальной экономики и управления, инструктивно-методических документов по делопроизводству, правил делового этикета. Наличие навыков руководства структурными подразделениями среднего и низового звена, публичной деятельности (выступлений перед аудиторией, в средствах массовой информации), опыта разработки проектов нормативных правовых актов, программ, аналитических материалов для принятия управленческих решений; умение пользоваться персональным компьютером и другой оргтехникой;


11. Основные требования, предъявляемые для замещения старших должностей муниципальной службы:


- к уровню профессионального  образования – среднее профессиональное образование, высшее профессиональное образование;


- к стажу и опыту работы - стаж работы по специальности не менее 5 лет (при наличии среднего профессионального образования) 


- к профессиональным знаниям и навыкам, необходимых для исполнения должностных обязанностей - знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Уставов Челябинской области и Красноармейского муниципального района,  действующего федерального, областного законодательства и местных нормативных правовых актов, регулирующих сферу деятельности по соответствующей должности, основ экономики и организации труда, инструктивно-методических документов по делопроизводству, правил делового этикета, наличие навыков разработки проектов правовых актов, аналитических материалов, подготовки проектов и практической реализации управленческих решений, оценки их эффективности и целесообразности; умение пользоваться персональным компьютером и другой оргтехникой;


12. Основные требования, предъявляемые для замещения младших должностей муниципальной службы:


- к уровню профессионального  образования – среднее профессиональное образование; 


-    к стажу и опыту работы – без предъявления требований к стажу;


- к профессиональным знаниям и навыкам, необходимых для исполнения должностных обязанностей - знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Уставов Челябинской области и Красноармейского муниципального района,  действующего  законодательства применительно к должностным обязанностям по соответствующей должности, инструктивно-методических документов по делопроизводству. наличие навыков самостоятельного поиска и обработки информации, необходимой и достаточной для выполнения порученных работ, аналитической деятельности при выборе способов решения поставленных задач, самоорганизации профессиональной деятельности; умение пользоваться персональным компьютером и другой оргтехникой.

13. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы до завершения срока регистрации кандидатов представляет в конкурсную комиссию:


- личное заявление;


- копию паспорта (паспорт представляется лично по прибытии на конкурс);


- анкету установленной формы (анкета заверяется кадровой службой органа местного самоуправления района или нотариально);


- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;


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


- документ медицинского учреждения об отсутствии у претендента заболеваний, препятствующих назначению на должность муниципальной службы района (установленной формы 086У);


- отзыв непосредственного руководителя муниципального служащего с рекомендацией о включении муниципального служащего в кадровый резерв, характеристику - для гражданина, не состоящего на муниципальной службе;


- копию решения аттестационной комиссии (при наличии) о том, что муниципальный служащий подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы района в порядке должностного роста;


- другие документы, предусмотренные законодательством, а также материалы, которые, по мнению муниципального служащего (гражданина) подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, книги, брошюры, рефераты и другие).


14. Претенденту изъявившему желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы  может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с неполным представлением документов или несоответствием квалификационным требованиям должности муниципальной службы района, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.
   
Если кандидат не может приять участие в конкурсе по уважительным причинам, ему необходимо известить комиссию письменно до начала проведения конкурса с указанием причины отсутствия и о рассмотрении документов без него.


Расходы, связанные с участием в конкурсе для включения в резерв (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и др.), осуществляются гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе для включения в резерв, за счет собственных средств.


15. Претендент, не допущенный к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством.

16. Для проведения конкурса в органах местного самоуправления района создаются комиссии по формированию резерва управленческих кадров (далее именуется комиссия). Комиссия создается по решению руководителя органа местного самоуправления района и состоит из председателя ( заместителя председателя), секретаря и членов комиссии. К работе комиссии могут привлекаться независимые эксперты.


17. Количественный и персональный состав комиссии, сроки и порядок ее работы утверждаются:

- для включения в кадровый резерв муниципальной службы Красноармейского муниципального района – главой района;


- для включения в кадровый резерв органа местного самоуправления района - руководителем соответствующего органа местного самоуправления района.

            18.   Заседание комиссии считается правомочным, если на нём присутствовало не менее двух третей от общего числа членов, включенных в состав комиссии.

             Решения комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании, и оформляются протоколом, который подписывается председателем и секретарем комиссии.

             По результатам рассмотрения документов и собеседования с кандидатом на включение в  кадровый резерв принимается одно из решений:

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

            - отказать муниципальному служащему (гражданину) во включении его в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы.

            Секретарь комиссии осуществляет организационное обеспечение деятельности комиссии. Ведет протокол, формирует список кадрового резерва.

            19. При определении численного и должностного состава кадрового резерва принимается во внимание, что на каждую штатную должность подбираются несколько кандидатур.
   20. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную муниципальную должность не соответствующими требованиям, установленным настоящим положением, кадровый резерв на эту муниципальную должность не формируется.

21. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется по результатам конкурса и оформляется соответствующим правовым актом.
  22. Решение о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв принимает:


- глава района, осуществляющий назначение на должности муниципальной службы администрации района, на должности руководителей  органов местного самоуправления района и их заместителей, с учетом мнения заместителей главы района, координирующих данное направление работы;


- руководитель органа местного самоуправления района, в штатном расписании которого имеется должность муниципальной службы по согласованию  с заместителем главы района, координирующего данное направление работы.

23. Список кадрового резерва органа местного самоуправления района составляется с разбивкой по:


- группам должностей муниципальной службы (главные, ведущие, старшие, младшие).


24. Соответствующие записи о включении муниципального служащего в кадровый резерв вносятся в личное дело, личную карточку муниципального служащего (форма N Т-2ГС) и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.


25. Решение о замещении вакантной должности муниципальной службы муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, принимается руководителем органа местного самоуправления района.


26. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва в случае:


а) назначения на должность муниципальной службы в порядке должностного роста;


б) снижения показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности;


в) повторного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы;
   г)  истечение срока нахождения в  кадровом резерве;
   д)   несоответствия замещаемой должности по результатам аттестации;

   е)   личного заявления об исключении из кадрового резерва

   ж)   иным основаниям, предусмотренным действующим законодательством;   
   27. Решение об исключении из кадрового резерва принимается руководителем органа местного самоуправления района, в компетенцию которого входит назначение на должность или освобождение от должности муниципальной службы соответствующих муниципальных служащих и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина).
   28. Копия правового акта об исключении муниципального служащего из кадрового резерва органа местного самоуправления приобщается к документам личного дела муниципального служащего

29. Вопросы, связанные с проведением конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв и состоянием кадрового резерва, рассматриваются соответствующей комиссией органа местного самоуправления.

IV. Организация работы с кадровым резервом


30. Руководитель органа местного самоуправления района, в компетенцию которого входит назначение на должность или освобождение от должности соответствующих муниципальных служащих, осуществляет общее руководство и несет ответственность за организацию работы по формированию кадрового резерва, его профессиональную подготовку, а также за назначение муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве, на должности муниципальной службы района и своевременность представления соответствующих документов в управление делами администрации района.


31. Непосредственную работу с кадровым резервом органа местного самоуправления района осуществляет специалист, отвечающий за работу с кадрами, который в  установленном порядке:
   - составляет перечень муниципальных должностей, на которые формируется кадровый резерв;

   - составляет список кандидатов в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей;
 
- организует конкурсный отбор среди лиц, рекомендуемых в кадровый резерв органа местного самоуправления района;


- составляет список кадрового резерва органа местного самоуправления района по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению;


- ведет работу по учету и накоплению данных о кадровом резерве органа местного самоуправления района согласно приложению 2 к настоящему Положению

- один раз в год по состоянию на 01 марта представляет в управление делами администрации Красноармейского муниципального района полную информацию о составе и движении кадрового резерва органа местного самоуправления согласно приложению 3 к настоящему Положению.


32. Управление делами администрации Красноармейского муниципального района:
   - осуществляет методическое обеспечение и координацию работы с кадровым резервом органов местного самоуправления района;


- ведет единую информационную базу данных лиц, состоящих в кадровом резерве муниципальных служащих района, готовит соответствующие документы;


- участвует в организации  профессиональной подготовке лиц, зачисленных в кадровый резерв.

Заместитель главы района – 

руководитель аппарата администрации района



Н.Г.Мишуков

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Положению о кадровом резерве муниципальной службы Красноармейского муниципального района

СПИСОК
кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы 

(наименование органа местного самоуправления)
	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество
	Год,   
число и 
месяц  
рождения
	Образование
(учебные  
заведения, 
которые  
окончил  
муниципаль-

ный
служащий  
или    
гражданин)
	Замещаемая 
должность 
муниципальной
службы   
(дата и  
номер   
приказа  
(распоря- 
жения),  
должность и
место   
работы   
гражданина
	Стаж  
муниц-ипальной 
службы 
(общий 
трудовой
стаж)
на 01 января
	Дата    
проведения 
конкурса о 
включении  
муниципального
служащего  
(гражданина)
в кадровый 
резерв
	Должность 
муниципальной
службы, для
замещения 
которой  
планируется
муниципальной
служащий  
(гражданин)
	Отметка о    
профессиональной
подготовке,   
повышении    
квалификации или
стажировки в  
период     
нахождения в  
кадровом резерве
(наименование и 
номер документа 
о        
переподготовке, 
повышении    
квалификации или
стажировки)
	Отметка  
(отметки) 
об отказе 
от     
замещения 
вакантной 
должности 
муниципальной
службы с  
указанием 
причины
	Отметка о  
назначении на
вышестоящую 
муниципальную 
должность  
(дата и номер
приказа или 
распоряжения)

	1 
	2    
	3    
	4     
	5     
	6   
	7     
	8     
	9       
	10    
	11     

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   Руководитель органа

      местного самоуправления       
      ______________      _______________________

                                    


(подпись)             (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Положению о кадровом резерве муниципальной службы Красноармейского муниципального района
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА N ____

                  


  муниципального служащего (гражданина),

                       



 зачисленного в кадровый резерв
            ________________________________________________________

                  (наименование органа местного самоуправления

                    Красноармейского муниципального района)

             Ф.И.О. _______________________________________________

                              ЛИЧНОЕ ДЕЛО N ______

    Год рождения ____________________________________________________________

          Образование ____________________________________________________________

     ________________________________________________________________________

                            (где, когда и какое учебное заведение закончил)

     Специальность ___________________________________________________________

          Ученая степень __________________________________________________________
          Ученое звание ___________________________________________________________
          Замещаемая должность ___________________________________________________

          С какого времени ________________________________________________________

          Общий стаж руководящей работы __________________________________________
          Зачислен в кадровый резерв _______________________________________________

          На должность ___________________________________________________________

          На основании ___________________________________________________________

          Дата ________________ подпись работника кадровой службы __________________

РЕЗУЛЬТАТЫ РАБОТЫ

	Дата
	Содержание задания              
(поручения, учеба, стажировки и т.д.)
	Оценка выполненной 
работы

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Заключение: 1. Оставить в резерве на 200__ год.

                       2. Выдвинуть на должность _________________________________.

                       3. Исключить из резерва.

     На основании ___________________________________________________________

     Дата _____________ Подпись работника кадровой службы____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Положению о кадровом резерве муниципальной службы Красноармейского муниципального района

ИНФОРМАЦИЯ

О ДВИЖЕНИИ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

_________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	N№ 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Исключение из кадрового резерва с указанием причины

	
	
	Отказ от   
замещения   
вакантной   
должности   
муниципальной  
службы с    
указанием   
причины
	Назначение на 
вышестоящую  
муниципальную  
должность (дата
и номер приказа
или      
распоряжения)
	Прекращение  
муниципальной  
службы с   
указанием   
причин (дата 
и номер    
приказа или  
распоряжения)
	Другие причины

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


  Руководитель органа

    местного самоуправления       ______________      _______________________

                                   


 (подпись)                (расшифровка подписи)










