Ростовская область

 Целинский район 

муниципальное образование

«Лопанское сельское поселение»

 Администрация
Лопанского сельского поселения 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.03.2011                                            № 31
                             с. Лопанка

	Об утверждении «Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение».


           Во исполнение перечня поручений Президента Российской Федерации по итогам совещания по формированию резерва управленческих кадров 23 июля 2008 года и в целях формирования и подготовки резерва кадров муниципальной службы Советского района Ростовской области,
                                                              постановляю:

1.  Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на старшего инспектора по правовой и кадровой работе Администрации Лопанского сельского поселения Пшеничную Е.С.
3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.  

    Глава Лопанского сельского поселения                                    М.В. Качарова

      Проект вносит
         Старший инспектор
         Е.С.Пшеничная
          Тел.   9-37-09

Приложение

к постановлению

Администрации Лопанского сельского поселения

от 30.03.2011  № 31
Положение

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение»
1. Общие положения

1.1.
Работа с резервом кадров в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение» осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областными законами Ростовской области «О муниципальной службе в Ростовской области», «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Лопанское сельское поселение», другими нормативными правовыми актами и настоящим Положением.
1.2.
Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:
-
совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Лопанское сельское поселение»;
-
своевременного удовлетворения потребности в кадрах;
-
повышения уровня мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту;
-
сокращения периода адаптации муниципальных служащих при вступлении в должность.
1.3.
Кадровый резерв ведется на высшие, главные, ведущие, старшие и младшие группы должностей муниципальной службы согласно реестру должностей муниципальной службы муниципального образования «Лопанское сельское поселение», определенных штатными расписаниями органов местного самоуправления муниципального образования «Лопанское сельское поселение».
1.4.
Основные задачи работы с резервом:
-
изучение профессиональных и личных качеств кандидатов для зачисления в резерв;
-
подготовка проектов распоряжений Администрации Лопанское сельское поселение, связанных с зачислением в состав резерва и исключением из его состава;
-
создание условий для профессионального роста муниципальных служащих;
-
организация обучения лиц, зачисленных в резерв;
-
повышение эффективности использования кадров с целью выявления возможностей назначения лиц, зачисленных в резерв, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами, на руководящие должности муниципальной службы.
1.5.
Основные принципы формирования кадрового резерва:
-
равный доступ граждан к зачислению в резерв муниципальной службы в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;
-
объективность оценки профессиональных качеств, а также результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв на основе объективных критериев оценки;
-
зачисление в кадровый резерв в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе равного подхода к кандидатам;
-
добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;
-
гласность в формировании и работе с кадровым резервом;
-
обеспечение преемственности в руководстве структурными подразделениями Администрации Лопанское сельское поселение.
1.6.
В Администрации Лопанское сельское поселение формируются следующие виды кадрового резерва:

· кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы;

· кадровый резерв из числа лиц, прекративших полномочия и уволенных с муниципальной службы.

1.7.
В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.

1.8.
Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в персонале структурных подразделений Администрации Лопанское сельское поселение и отраслевых (функциональных) органов Администрации Лопанское сельское поселение.
1.9.
Кадровый резерв оформляется в виде перечня кандидатов (приложения № 1) отдельно по каждому виду резерва в соответствии с пунктом 1.7 настоящего Положения. Решение о включении в кадровый резерв и исключении из него оформляется распоряжением Администрации Лопанское сельское поселение.

1.10.
Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с резервом кадров на замещение должностей муниципальной службы выполняет комиссия по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы в Администрации Лопанское сельское поселение, образуемая постановлением Администрации Лопанское сельское поселение.

1.11.
В целях обеспечения контроля и учета, на кандидатов, зачисленных в резерв муниципальной службы, оформляется анкета (приложение № 2), которая хранится у специалиста по кадровой работе Администрации Лопанское сельское поселение по правилам ведения и хранения документов, содержащих персональные данные работника.

2. Порядок формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы

2.1.
Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Лопанское сельское поселение формируется из числа:

· муниципальных служащих;

· руководителей и специалистов предприятий и учреждений;

· лиц, включенных в состав перспективного кадрового резерва;

· лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы;

· лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора (далее – претенденты на замещение должностей муниципальной службы).

2.2.
В состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы могут быть включены лица, соответствующие квалификационным требованиям по резервной должности муниципальной службы, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показавшие высокие результаты в профессиональной деятельности.

2.3.
Из лиц, включенных в состав перспективного кадрового резерва, может формироваться кадровый резерв на замещение младших и старших должностей муниципальной службы в соответствии с получаемыми или полученными ими специальностями.

2.4.
Формирование кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

· составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется указанный кадровый резерв;

· составление перечня кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы (приложение № 1);

· оценка и отбор в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы;

· утверждение перечня кандидатов, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

2.5.
Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, составляется старшим инспектором по правовой и кадровой работе  Администрации Лопанское сельское поселение.

2.6. Составление перечня кандидатов в кадровый резерв на замещение высших, главных, ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы (далее - перечень кандидатов) осуществляется старшим инспектором по правовой и кадровой работе  Администрации Лопанского сельского поселения  на основании предложений Главы Администрации Лопанского сельского поселения. На одну муниципальную должность может быть представлено не более трех кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы из числа лиц, указанных в п. 2.1 настоящего Положения.

Предложения для включения лица (лиц) в список кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы направляются старшим инспектором по правовой и кадровой работе  Администрации Лопанского сельского поселения ежегодно до 1 августа текущего года с приложением необходимых сопроводительных документов (приложения №№ 1, 2, 3)

Ежегодно до 15 августа текущего года проводится анализ кадрового резерва должностей муниципальной службы, дается оценка деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности, принимают решение об оставлении его в составе резерва или об исключении. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв. Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при его формировании.

2.7.
При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленными настоящим Положением, кадровый резерв на замещение этой должности муниципальной службы не формируется.

2.8.
Состав лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы (согласно утвержденному перечню должностей муниципальной службы), утверждается распоряжением Администрации Лопанского сельского поселения  ежегодно до 1 сентября текущего года, на основании представления комиссии по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы в Администрации Лопанского сельского поселения  .

2.9.
Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на замещение данной должности муниципальной службы и на последующие годы.

2.10.
Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы могут быть исключены в течение текущего года из его состава на следующих основаниях:

· при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) и (или) повышения квалификации;

· при привлечении к уголовной ответственности;

· при выражении в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы;

· при отказе заместить соответствующую вакантную должность муниципальной службы.

Решение об исключении лица из состава кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы принимается комиссией по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы в Администрации Лопанского сельского поселения  после согласования с руководителем соответствующего отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения Администрации Лопанского сельского поселения  .

2.11.
При решении вопроса о назначении на должности муниципальной службы по результатам проведения конкурса, лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данных должностей муниципальной службы, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.

3. Порядок формирования кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы

3.1.
В кадровый резерв из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы, включаются:

· лица, уволенные с муниципальной службы в связи с ликвидацией отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения Администрации Лопанского сельского поселения  или по сокращению штатов (далее - сокращенные муниципальные служащие);

· лица, замещавшие выборные муниципальные должности и прекратившие полномочия в связи с истечением установленного срока полномочий (далее - лица, замещавшие выборные муниципальные должности);

· лица, замещавшие должности муниципальной службы и прекратившие полномочия в связи с истечением установленного срока полномочий лиц, замещавших выборные муниципальные должности.

3.2.
Старший инспектор  по правовой и  кадровой работе Администрации Лопанского сельского поселения  в течение месяца со дня увольнения лиц, указанных в пункте 3.1 настоящего Положения, формирует перечень лиц, включенных в кадровый резерв из числа муниципальных служащих, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы (приложение № 1), и направляет его в комиссию по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы в Администрации Лопанского сельского поселения  .

3.3.
Муниципальные служащие, включенные в состав кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы, находятся в кадровом резерве до поступления вновь на муниципальную службу в Администрацию Лопанского сельского поселения  , но не более одного года.

3.4.
Муниципальные служащие, указанные в пункте 3.1 настоящего Положения, включаются в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в порядке, установленном данным Положением. Включение их в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы является основанием для исключения из кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы.

3.5.
Лица, включенные в состав кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы, при решении вопроса о назначении на должности муниципальной службы по результатам проведения конкурса при прочих равных условиях имеют преимущество перед другими конкурсантами, за исключением лиц, находящихся в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы.
4. Организация работы с кадровым резервом

4.1.
Теоретическая и практическая подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, является составной частью системы подготовки и переподготовки кадров и предусматривается при формировании проекта бюджета поселения. 

4.2.
Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, предусматривает конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организационных навыков руководства, а именно:
-
обучение основам, современным методам и приемам деятельности в области управления, экономики и законодательства;
-
решение отдельных вопросов по профилю должности муниципальной службы;
-
исполнение обязанностей по должности муниципальной службы, на которую состоит в резерве;
-
участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией должности муниципальной службы, на которую состоит в резерве.
4.3.
Муниципальные служащие, зачисленные в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и переподготовку за счет средств бюджета Лопанского сельского поселения Целинского района  Ростовской области. 

4.4.
Главы Администрации Лопанского сельского поселения  осуществляет руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в кадровый резерв.
    Глава Лопанского

   сельского поселения




           
М.В.Качарова
Приложение № 1
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение»

ПЕРЕЧЕНЬ

кандидатов для включения в резерв кадров на замещение должностей муниципальной службы

в ____________________________________________________________

______________________________________________________________

по состоянию на _______________________________________________
	№

п.п.
	Замещаемая должность

муниципальной службы
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Образование (когда, что окончил, специальность по диплому)
Когда и где прошел переподготовку (повышение квалификации)
	Место работы, должность или род занятий
	Стаж мун./гос. службы

	1.
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	


Наименование должности 

руководителя
(подпись)
(расшифровка подписи)

Приложение № 2
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение»

АНКЕТА

кандидата в резерв на замещение должностей муниципальной службы

	1.
	Фамилия, имя, отчество
	

	2.
	Число, месяц и год рождения
	

	3.
	Место рождения
	

	4.
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил (а)
	

	5.
	Специальность по диплому
	

	6.
	Квалификация  по диплому
	

	7.
	Поощрения (награды)
	

	8.
	Какими иностранными языками владеет
	

	9.
	Был ли за границей (когда, где)
	

	10.
	Домашний адрес, номер телефона
	

	11.
	Паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)
	

	12.
	Дополнительные сведения
	


Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Местонахождение организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


На включение кандидатом в резерв управленческих кадров и проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна)

«_____» _________________ 20__ г.
Подпись_______________

Приложение № 3
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Лопанское сельское поселение»

РЕКОМЕНДАЦИЯ

	на
	

	
	(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв управленческих кадров муниципального уровня)

	Я, 
	

	
	(фамилия, имя, отчество, должность лица, дающего рекомендацию кандидату для включения в резерв

	

	управленческих кадров муниципального уровня)



	рекомендую для включения в резерв управленческих кадров муниципального уровня

	

	(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв управленческих кадров муниципального уровня)



	Знаю
	
	с
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	
	(период времени)

	по совместной работе
	

	
	(наименование организации)

	

	(сведения о профессиональных достижениях кандидата с указанием фактов, конкретных показателей

	

	и достигнутых им результатов профессиональной деятельности)

	Считаю кандидатуру
	

	
	(фамилия, имя, отчество кандидата)

	достойной для включения в резерв управленческих кадров муниципального уровня на

	должность
	

	
	(наименование должности, органа местного самоуправления)

	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)
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