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Российская Федерация

Собрание депутатов Нязепетровского муниципального района

Челябинской области

РЕШЕНИЕ

От 22 июля 2010 г.  № 45
г. Нязепетровск

Об утверждении Положения 

о кадровом резерве для замещения 
вакантных  должностей муниципальной 
службы  и управленческих кадров 
органов местного самоуправления, 
муниципальных учреждений и унитарных 
муниципальных предприятий 
Нязепетровского муниципального района 
Челябинской области

Рассмотрев предложенный администрацией проект Положения о кадровом резерве для замещения вакантных  должностей муниципальной службы  и управленческих кадров органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий 
Нязепетровского муниципального района Челябинской области, Собрание депутатов Нязепетровского муниципального района

РЕШАЕТ:

1.  Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных  должностей муниципальной службы  и управленческих кадров органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий Нязепетровского муниципального района Челябинской области (прилагается).

2. Считать утратившим силу решение Собрания депутатов Нязепетровского муниципального района от 22.12.2008 года №632 «Об утверждении муниципальных правовых актов по вопросам формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и управленческих кадров органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального района» 
3. Решение вступает в силу со дня опубликования.
4. Контроль исполнения решения возложить на постоянную комиссию Собрания депутатов по мандатам, регламенту, законности и местному самоуправлению (Зотов В.И.)

Глава Нязепетровского 

муниципального района:







В.Г.Селиванов 
                                                                                                          Приложение к решению
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от 22 июля 2010 г. № 45
Положение

о кадровом резерве для замещения вакантных  должностей муниципальной службы  и управленческих кадров органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий Нязепетровского муниципального района Челябинской области

1. Общие положения

Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы и управленческих кадров  органов местного самоуправления , муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий Нязепетровского муниципального района, (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с требованиями действующего  законодательства Российской Федерации,  Челябинской области, муниципальных правовых актов о муниципальной службе и устанавливает порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и управленческих кадров (далее по тексту – кадровый резерв) органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и  унитарных муниципальных предприятий Нязепетровского муниципального района и работы с лицами, включенными в кадровый резерв.

В резерв управленческих кадров включаются кандидаты  на должности муниципальной службы высшей и главной групп должностей, за исключением выборных муниципальных должностей, а также кандидаты на должности руководителей муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий, играющих наиболее важную роль в решении вопросов местного значения   Нязепетровского муниципального района.

Кадровый  резерв  Нязепетровского муниципального района является сводным. Он включает в себя кадровые резервы органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального района и резерв на должности руководителей муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий, формируемые на конкурсной основе и представляющие из себя список муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы и должностям руководителей  муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий, и потенциально способных к эффективному исполнению должностных обязанностей по данным должностям.

Право на участие в конкурсе для включения в кадровый резерв   имеют граждане Российской Федерации в возрасте от 25 до 50 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, для замещения которой формируется кадровый резерв .

Кандидат включается в кадровый резерв на срок 3 года.   

Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:


1). Оперативное замещение вакантных должностей;


2).  Своевременное удовлетворение необходимой потребности в профессионально подготовленных руководителях и специалистах;


3). Реализация права муниципальных служащих на карьерный рост;


4).  Профилактика коррупционных проявлений во властных структурах.

Деятельность по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом и его эффективному использованию относится к кадровой работе и осуществляется кадровыми службами органов местного самоуправления. Управление делами администрации Нязепетровского муниципального района координирует работу по формированию кадрового резерва.

Органы местного самоуправления самостоятельно формируют кадровый резерв и осуществляют работу с ним.

Руководители структурных подразделений могут самостоятельно формировать кадровый резерв и представлять его в Управление делами администрации муниципального района для составления сводного кадрового резерва.

2. Основные принципы формирования кадрового резерва
Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

-       гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва;

-     объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств кандидатов на включение в кадровый резерв, результатов их служебной деятельности;

-      равный доступ граждан и муниципальных служащих для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв;

-   добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;

-   создание условий для профессионального роста кандидатов, включенных в кадровый резерв;

-    персональная ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним.

3. Порядок формирования кадрового резерва 

3.1. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в Нязепетровском муниципальном районе и перечнем муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, играющих наиболее важную роль в решении вопросов местного значения, поступивших заявлений муниципальных служащих и граждан.

3.2. Подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется на основе соответствующих квалификационных требований к должностям муниципальной службы и к должностям   руководителей муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий. Учитываются профессиональные и личные качества, стаж работы по специализации  соответствующей должности   кандидата.


 3.3. Для проведения  конкурса на включение в кадровый резерв создаётся конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе (далее именуемая – Комиссия). Комиссия создаётся по решению главы муниципального района и состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. К работе комиссии могут привлекаться независимые эксперты.

3.4. Для формирования сводного кадрового резерва органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального района руководители соответствующих органов местного самоуправления, руководители структурных подразделений администрации муниципального района и руководители муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий ежегодно в срок до 1 декабря текущего года направляют в управление делами администрации Нязепетровского муниципального района соответствующие данные о кадровом резерве согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

3.5. Сводный кадровый резерв органов местного самоуправления формируется и утверждается ежегодно до 1 января   постановлением главы Нязепетровского муниципального района.

3.6. Информация о проведении конкурса на включение в кадровый резерв размещается на сайте муниципального района и в печатном средстве массовой информации. В объявлении о проведении конкурса указывается: сроки проведения конкурса, количество и наименование должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий, на которые формируется резерв, требования к кандидатам на включение в кадровый резерв (уровень профессионального образования, стаж и опыт работы, профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей). Конкурс проводится не позднее двух месяцев со дня опубликования в средствах массовой информации, объявления о приёме документов для участия в конкурсе.

3.7. При определении численного и должностного состава кадрового резерва принимается во внимание, что на каждую штатную должность подбирается не более двух кандидатур.

3.8. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв проводится для замещения:

1). вакантной должности муниципальной службы в муниципальном органе, в котором он проходит муниципальную службу, в порядке должностного роста муниципального служащего;

2). вакантной должности муниципальной службы в другом органе местного самоуправления в порядке должностного роста муниципального служащего.

3). вакантной должности муниципальной службы – для гражданина, поступающего на муниципальную службу впервые.

4). вакантной должности руководителя муниципального учреждения, унитарного муниципального предприятия.

3.9. При проведении конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы и должности руководителя муниципального учреждения и унитарного муниципального предприятия, должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

3.10. Конкурс проводится в форме конкурса документов, который может проводится без участия конкурсантов.

3.11. По результатам  рассмотрения документов и (или) собеседования с кандидатом на включение в кадровый резерв Комиссия принимает одно из решений:

- включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв муниципального района для замещения вакантной должности муниципальной службы и должности руководителя муниципального учреждения и унитарного муниципального предприятия;

- отказать муниципальному служащему (гражданину) во включении его в кадровый резерв Нязепетровского муниципального района для замещения вакантной должности муниципальной службы и должности руководителя муниципального учреждения и унитарного муниципального предприятия;

 .

4. Включение, пребывание и исключение


4.1. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв   не позднее, чем за неделю до завершения срока регистрации кандидатов представляет в управление делами администрации Нязепетровского муниципального района:


- личное заявление;


- копию паспорта ;


- анкету установленной формы;


- копию трудовой книжки (за исключением случаев, если служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);


-  копии заверенных документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются (заверяются кадровой службой органа местного самоуправления или нотариально);


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


-отзыв непосредственного руководителя муниципального служащего с рекомендацией о включении муниципального служащего в кадровый резерв, характеристика – 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 в порядке должностного роста;


- фотографии размером 3х4;


- 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).


Представление документов не в полном объёме или с нарушением правил их оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приёме.

4.2. Муниципальному служащему (гражданину), изъявившему желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы  и   должности руководителя муниципального учреждения и унитарного муниципального предприятия может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с несоответствием квалификационным требованиям к соответствующей должности, а также в связи с ограничениями, установленными федеральным законодательством для поступления на муниципальную службу и её прохождения.

4.3. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв, вправе обжаловать это решение в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Включение в кадровый резерв вне конкурса может производиться по результатам аттестации муниципального служащего с учётом рекомендации аттестационной комиссии.

4.5. На муниципального служащего (гражданина), зачисленного в кадровый резерв    оформляться карточка учёта работника по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

4.6. Сведения, возникающие в связи с пребыванием муниципального служащего в кадровом резерве носят конфиденциальный характер и включаются в его личное дело в установленном порядке.

4.7. Приём гражданина или перевод муниципального служащего, включенных в кадровый резерв, на должность муниципальной службы осуществляется в случае наличия вакансии по данной должности .

4.8. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность предлагается другому кандидату, состоящему в кадровом резерве на эту   должность  или замещается по конкурсу в соответствии со статьёй 17 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25 –ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.9. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва муниципального района в случае:


- назначения на  должность муниципальной службы или руководителя муниципального учреждения или унитарного муниципального предприятия, для замещения которой состоял в кадровом резерве;


- при назначении на должность муниципальной службы на конкурсной основе в порядке должностного роста, если эта должность является вышестоящей по отношению к той должности, для замещения которой он состоял в кадровом резерве;


- достижения им предельного возраста пребывания в кадровом резерве;


- его письменного заявления об исключении из кадрового резерва;


- сокращения должности муниципальной службы или руководителя муниципального учреждения или унитарного муниципального предприятия, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в резерве, или ликвидации муниципального учреждения или унитарного муниципального предприятия;


- повторного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы, для замещения которой состоял в резерве;


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


- истечение установленного срока пребывания в кадровом резерве;


- смерти (гибели) муниципального служащего (гражданина) либо признания его безвестно отсутствующим или умершим решением суда, вступившим в законную силу.


4.10.  Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва принимается Комиссией и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина).


4.11.     Копия протокола Комиссии об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего.

5. Организация работы с кадровым резервом.


5.1. Глава муниципального района осуществляет общее руководство и несёт ответственность за организацию работы по формированию и движению кадрового резерва.


5.2. Для подготовки к муниципальной службе в течение периода нахождения в кадровом резерве лицо,  зачисленное в него может (с его согласия):


1). Направляться на переподготовку или повышение квалификации в установленном порядке и в соответствии со специализаций и квалификационными требованиями по той должности, для замещения которой лицо зачислено в кадровый резерв.


2). Временно назначаться на ту должность, для замещения которой лицо зачислено в кадровый резерв на период отпуска, длительной командировки, болезни и других случаев временного отсутствия лица, постоянно замещающего эту должность.


3). Привлекаться в качестве стажировки к участию в разработке и реализации управленческих решений, различных программ и другой работе в пределах функциональных обязанностей по той должности, для замещения которой лицо зачислено в кадровый резерв.

5.3. Работа с кадровым резервом проводится в целях :


1). повышения уровня мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту;


2).улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих;


3).  повышения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;


4). сокращения периода адаптации муниципальных служащих и граждан при назначении на должность.

5.4. Формирование, представление проекта для рассмотрения на Комиссии по формированию резерва управленческих кадров Нязепетровского муниципального района и утверждение сводного кадрового резерва возлагается на управление делами администрации Нязепетровского муниципального района.


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

Приложение № 1 к Положению  

о кадровом резерве для замещения 

вакантных  должностей муниципальной 

службы  и управленческих кадров 

органов местного самоуправления, 

муниципальных учреждений и унитарных 

муниципальных предприятий 

Нязепетровского муниципального района 

Челябинской области, утвержденному решением Собрания депутатов Нязепетровского муниципального района
№45 от 22 июля 2010 г.   
Список 

кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и управленческих кадров органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и унитарных муниципальных предприятий
______________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения администрации муниципального района, муниципального учреждения, унитарного муниципального предприятия)

	№ п/п 
	Фамилия, имя,

отчество 
	Год,

число и месяц

рождения 
	Образование (учебные заведения,

которые окончил 

(обучается)

муниципальный служащий (гражданин)
	Замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер приказа (распоряжения), должность/ место работы  или учебы гражданина


	Стаж муниципальной службы (стаж работы по специальности, общий трудовой стаж)
	Дата 

проведения конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв (отметка о включении в кадровый резерв вне конкурса)
	Должность 

муниципальной службы руководителя муниципального учреждения, унитарного муниципального предприятия
для замещения которой планируется муниципальный служащий (гражданин)
	Отметка о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа о переподготовке, повышении квалификации или стажировке)
	Отметка (отметки) об отказе от замещения вакантной должности, муниципальной службы, должности руководителя муниципального учреждения с указанием причины 
	Отметка о назначении на должность муниципальной службы (дата и номер приказа или распоряжения)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления (структурного подразделения администрации муниципального района, муниципального учреждения, унитарного муниципального предприятия) _______________________________________ (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 2 к Положению  

о кадровом резерве для замещения 

вакантных  должностей муниципальной 

службы  и управленческих кадров 

органов местного самоуправления, 

муниципальных учреждений и унитарных 

муниципальных предприятий 

Нязепетровского муниципального района 

Челябинской области, утвержденному решением Собрания депутатов Нязепетровского муниципального района

№45 от 22 июля 2010 г.   

Карточка учёта

работника, зачисленного в кадровый резерв для замещения вакантных муниципальных должностей муниципальной службы

1.Фамилия,имя,отчество ____________________________________________________________________________________

2.Год рождения ____________________________________________________________________________________

3. Какое учебное заведение и когда окончил, по какой специальности, какая присвоена квалификация 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4. Ученая степень (звание) ______________________________________________________________________________________

5. Занимаемая должность ______________________________________________________________________________________

6. Семейное положение ______________________________________________________________________________________

7. Государственные награды ______________________________________________________________________________________

8. Трудовая деятельность 

	Год начала работы 
	Год окончания работы 
	Занимаемая должность с полным наименованием места работы 

	1 
	2 
	3 

	
	
	


9. Рекомендуется на должность _____________________________________________________________________________________

10. Краткая характеристика работника ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

11. Решение аттестационной комиссии: _____________________________________________________________________________________

12. Сведения о подготовке в кадровый резерв:

а) теоретическое обучение

_____________________________________________________________________________________

б) прохождение стажировки:

_____________________________________________________________________________________

13. Заключение по результатам подготовки и стажировки:

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Начальник отдела кадров _____________________________ (подпись, дата) 
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