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Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации района

от _______________________№ _______
П О Л О Ж Е Н И Е

 о формировании кадрового резерва муниципальных служащих

 Администрации района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о формировании кадрового резерва муниципальных служащих Администрации района (далее – Положение) определяет основные принципы и порядок формирования и ведения кадрового резерва муниципальных служащих Администрации района, порядок ведения перечня лиц, состоящих в резерве.

1.2. Формирование и ведение резерва осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О  муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ямало-Ненецкого автономного округа «О муниципальной службе в Ямало-Ненецком автономном округе», Уставом муниципального образования Тазовский район, настоящим Положением, иными муниципальными правовыми актами.

1.3. Резерв муниципальных служащих Администрации района                          (далее - кадровый резерв) формируется с целью обеспечения квалифицированными специалистами исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования Тазовский район.

1.4. Резерв – перечень лиц, которые в результате конкурсного отбора или по результатам аттестации включаются в список кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

1.5. Основные задачи формирования резерва:

- формирование качественного кадрового состава;

- стимулирование повышения профессионализма, служебной активности;

- повышение эффективности деятельности муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений и предприятий;

- своевременное замещение вакантных должностей;

- обеспечение права на должностной рост;

- целенаправленное повышение квалификации и переподготовка кандидатов, состоящих в резерве.

1.6. Основные принципы формирования кадрового резерва:

- равный доступ граждан к зачислению в резерв в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

- объективность оценки качества и результатов служебной деятельности лиц, зачисленных в резерв;

- добровольность включения в резерв;

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

- планирование работы по подготовке резерва.
2. Обязанности должностных лиц, участвующих в формировании

кадрового резерва
2.1. Формирование и ведение кадрового резерва осуществляется отделом по муниципальной службе Администрации района, лицами или структурными подразделениями, ответственными за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района, координируется отделом по муниципальной службе Администрации района.

2.2. Основные задачи отдела по муниципальной службе Администрации района, лиц или структурных подразделений, ответственных за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района  при формировании и ведении кадрового резерва:

- определение потребности в резерве и перспективы его развития;

- изучение деловых и личных качеств кандидатов для зачисления в резерв;

- формирование и ведение списка резерва с указанием фамилии, имени, отчества, занимаемой должности, сведений об образовании, повышении квалификации и переподготовке, о трудовом стаже;

- формирование предложений и подготовка проектов правовых актов о включении и исключении из резерва;

- разработка индивидуальных планов и организация профессионального обучения кандидатов, включенных в резерв;

- выявление возможностей назначения лиц, зачисленных в резерв, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми, личными качествами, на вакантные должности.

2.3. Обязанности по организации конкурса  возлагаются на отдел по муниципальной службе Администрации района, лиц или структурные подразделения, ответственные за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района.

2.4. Лица или структурные подразделения, ответственные за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района в недельный срок предоставляют результаты проведения конкурса в отдел по муниципальной службе Администрации района.

3. Порядок формирования резерва

3.1. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе. Муниципальный служащий может быть включен в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста по результатам аттестации.

3.1.1. Конкурс не проводится:

- на замещаемые  на определенный срок полномочий  должности муниципальной службы категории «руководители»;

- на  замещение должностей муниципальной службы, относящихся к младшей группе должностей.

3.2. Отбор кандидатов для зачисления в резерв осуществляется по результатам проведения конкурса документов и собеседования, а также по рекомендациям аттестационных комиссий.
3.3. При отборе кандидатов учитывают уровень профессионального образования с учетом специализации должностей муниципальной службы, стаж и опыт работы.

3.4. В резерв могут быть зачислены граждане Российской Федерации, а также граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации, законодательством автономного округа и муниципальными правовыми актами о муниципальной службе квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, на включение в кадровый резерв которой претендует гражданин.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

3.5. Для зачисления в резерв муниципальной службы гражданин (муниципальный служащий)  представляет:

3.5.1. Личное заявление.

3.5.2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии.

3.5.3. Копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытию на конкурс).

3.5.4. Копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).

3.5.5. Копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).

3.5.6. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.

3.5.7. Иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.6. Муниципальный служащий или гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя представителя нанимателя (работодателя). Кадровая служба органа местного самоуправления муниципального образования Тазовский район, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе.

3.7. Документы, указанные в пункте 3.5. настоящего Положения, предоставляются кандидатами в течение 20 дней со дня объявления об их приеме в отдел по муниципальной службе Администрации района, лицам или структурным подразделениям, ответственным за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района.

Несвоевременное предоставление документов, предоставление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины  являются основанием для отказа кандидату в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя (работодатель) вправе перенести сроки их приема.

3.8. Достоверность сведений, представленных на имя представителя нанимателя (работодателя), может подвергаться проверке.

3.9. Гражданин (муниципальный служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством автономного округа о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождению.

3.10. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается представителем нанимателя (работодателя) после проверки достоверности сведений, если она проводилась, представленных претендентами на замещение должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной форме в 10-дневный срок представителем нанимателя (работодателя) о причинах отказа в участии в конкурсе.

3.11. Представитель нанимателя (работодатель) не позднее, чем за 10 дней до начала второго этапа конкурса, направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения гражданам (муниципальным служащим), допущенным к участию в конкурсе (далее – кандидаты).

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

3.12.  Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв, глава Администрации района может принять решение о проведении повторного конкурса.

3.13. Материалы, характеризующие кандидата, подлежащие объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении, рассматриваются на заседании конкурсной комиссии Администрации района.

3.14. Конкурсная комиссия, действует на постоянной основе. Состав конкурсной комиссии, сроки и порядок ее работы, а также методика проведения конкурса определяется постановлением Администрации района.

3.15. По результатам конкурса издается распоряжение Администрации района о включении победителя в кадровый резерв на должность муниципальной службы.

3.16. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменном виде в течение месяца со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса, при необходимости, размещается на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Тазовский район в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

3.17. Включение в кадровый резерв производится сроком на три года.

3.18. Исключение из кадрового резерва производится:

- по личному заявлению;

- при назначении на соответствующую должность;

- при увольнении за виновные действия;

- при выявлении обстоятельств, исключающих возможность нахождения кандидата в резерве (предоставление документов, содержащих ложные сведения, достижение предельного возраста для замещения должности муниципальной службы, по состоянию здоровья на основании медицинского заключения, установление обстоятельств, препятствующих замещению должностей резерва);

- по истечении срока нахождения в указанном резерве;

- при сокращении должности резерва.

3.19. Документы претендентов на замещение должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трёх лет со дня завершения конкурса. После истечения указанного срока  документы подлежат уничтожению.
4. Порядок ведения списка кандидатов, зачисленных в кадровый резерв

4.1. Документы, представленные кандидатом для зачисления в кадровый  резерв, оформляются в отдельную папку (дело) специалистом отдела по муниципальной службе Администрации района, лицом или специалистом структурного подразделения, ответственным за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевого (функционального) органа Администрации района после принятия конкурсной комиссией решения о зачислении его в резерв муниципальной службы. Оформляются индивидуальные карточки учета резерва на выдвижение по установленной форме (приложение № 2 к настоящему Положению).

4.2. В список кандидатов, состоящих в кадровом резерве, включаются кандидаты, зачисленные в соответствии с их профессиональными знаниями, уровнем профессиональной подготовки, необходимыми для замещения вакантной  должности муниципальной службы в данном структурном подразделении Администрации района или отраслевого (функционального) органа Администрации района, а также сведения о повышении ими профессионального мастерства, обучении эффективным методам управления персоналом в период нахождения в резерве (приложение № 1 к настоящему Положению).

4.3. Лица, успешно прошедшие конкурс, в отношении которых принято решение о назначении на должность муниципальной службы, исключаются из кадрового резерва.

4.4. Назначение лиц, состоящих в кадровом резерве, на должность муниципальной службы осуществляется главой Администрации района или руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации района.

4.5. Решение об исключении из кадрового резерва принимает глава Администрации района в форме распоряжения на основании рекомендации конкурсной комиссии или личного заявления кандидата об исключении его из резерва.

4.6. Лица, зачисленные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение другой вакантной должности муниципальной службы.

5. Порядок работы с кадровым резервом

5.1. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляется профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка кандидатов, включенных в кадровый резерв.

Включение кандидата на замещение должности в кадровый резерв является одним из оснований для направления его на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

5.2. Координация подготовки лиц, состоящих в кадровом резерве, осуществляется отделом по муниципальной службе Администрации района, лицами или структурными подразделениями, ответственными за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района.

5.3. Кандидатом, состоящим в резерве, составляется индивидуальный план подготовки (приложение 3 к настоящему Положению), согласовывается с отделом по муниципальной службе Администрации района, лицом или структурным подразделением, ответственным за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевого (функционального) органа Администрации района и утверждается главой Администрации района или заместителем главы Администрации района, курирующим структурное подразделение Администрации района или отраслевой (функциональный) орган Администрации района, не позднее чем через месяц после включения его в кадровый резерв.

В индивидуальный план подготовки включаются мероприятия по:

- самообразованию кандидата по направлению деятельности;

- обобщению опыта работы;

- профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке кандидата;

- участию в разработке конкретных мероприятий, подготовке проблемных вопросов по направлениям деятельности;

- временному исполнению обязанностей по планируемой должности в период отсутствия занимающего эту должность работника.

Индивидуальный план подготовки кандидата составляется в трех экземплярах, которые находятся у кандидата, его непосредственного руководителя и в личном деле кандидата. Отдел по муниципальной службе Администрации района, лица или структурные подразделения, ответственные за организацию прохождения муниципальной службы, отраслевых (функциональных) органов Администрации района Администрации района  осуществляют контроль за выполнением индивидуального плана подготовки кандидата.

5.4. Кандидат, состоящий в кадровом резерве, ежегодно представляет письменный отчет, утвержденный главой Администрации района или заместителем главы Администрации района, курирующим структурное подразделение Администрации района или отраслевой (функциональный) орган Администрации района.

Приложение № 1

к Положению о формировании

резерва кадров муниципальных служащих Администрации района

С П И С О К

резерва кадров __________________________________

на ________ год

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Год
рождения
	Образование, что и когда окончил, специальность по образованию, квалификация, ученая степень
	Занимаемая
должность
	Дата
назначения (месяц,год)
	На какую должность
рекомендуется в

резерв
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Руководитель

Приложение № 2

к Положению о формировании

резерва кадров муниципальных

служащих Администрации района

	Место 

для фотографии 

4 х 6




КАРТОЧКА УЧЕТА

резерва на выдвижение

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________

2. Год рождения _______________________________________________________

3. Какое учебное заведение и когда окончил _______________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

4. Специальность по образованию ________________________________________

______________________________________________________________________

5. Занимаемая должность _______________________________________________

6. Ученая степень ______________________________________________________

7. Семейное положение _________________________________________________

8. Государственные награды _____________________________________________

______________________________________________________________________

9. Трудовая деятельность с указанием должности

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


 ____________   ___________   ___________________________________________

 ____________   ___________   ___________________________________________

10. Рекомендуется на должность _________________________________________

11. Краткая характеристика работника ____________________________________

_____________________________________________________________________

12. Обучение

	Программа
	Содержание
	Сроки
	Примечание

	Индивидуальная
	
	
	


Руководитель

Приложение № 3

к Положению о формировании кадрового резерва муниципальных служащих Администрации района

Утверждаю

должность руководителя

________    ______________

       подпись                       И.О.Фамилия

_________________200___г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зачисленного в 200__ г. в резерв кадров на должность ________________________

______________________________________________________________________

(наименование должности)

	№№
п/п
	Содержание плана (разделы)
	Сроки    
исполнения
	Отметка о 
выполнении

	
	
	
	


Руководитель





__________________ 

(подпись)

_______________________________

 (подпись кандидата, находящегося в резерве)

