Муниципальное образование «Волочаевское сельское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИ СТРАЦИИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЯЕТ

03.10.2013                                                                                                           № 150
с. Партизанское

О формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области
В соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского  сельского  поселения.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Волочаевского сельского поселения.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                                  Е.Н. Волокитин
Готовил:

Специалист-эксперт администрации

сельского поселения                                                                              О.И. Потапова


ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области

I. Общие положения

1.1. Настоящее 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 замещения должностей  муниципальной службы (далее - кадровый резерв) и ведения перечня лиц, состоящих в кадровом резерве  администрации  Волочаевского сельского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области (далее - администрация сельского поселения).
Основной целью формирования кадрового резерва является создание подготовленного к замещению должностей муниципальной службы состава, обеспечение непрерывности замещения, его совершенствование на основе отбора, подготовки и выдвижения кадров, способных профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции администрации сельского поселения.
Приоритетным направлением формирования кадрового резерва муниципальной службы являются:
- назначение на должности муниципальной службы высококвалифицированных специалистов с учетом их профессиональных качеств и компетентности;

- повышение квалификации муниципальных служащих;

 - содействие продвижению по службе муниципальных служащих;

- создание кадрового резерва и его эффективное использование;

- оценка результатов работы муниципальных служащих посредством проведения аттестации;

- применение современных технологий подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и работы с кадрами при ее прохождении.

1.2. Формирование кадрового резерва осуществляется Комиссией по формированию кадрового резерва (далее - Комиссия).
Глава сельского поселения принимает решение о замещении должности муниципальной службы кандидатур, включенных в кадровый резерв. При наличии нескольких кандидатур, претендующих на  замещение должности муниципальной службы, глава сельского поселения принимает решение о назначении на должность одного из включенных в кадровый резерв.
Ответственность за подбор, изучение и подготовку кадрового резерва возлагается на специалиста-эксперта в должностные инструкции, которого входит ведение кадрового делопроизводства в администрации сельского поселения (далее специалист-эксперт).
1.3 Кадровый резерв формируется для замещения следующих должностей:

- должности муниципальной службы, относимые законодательством области к категории "руководители", "помощники (советники)", "специалисты", "обеспечивающие специалисты" (далее - должности муниципальной службы).

1.4. Выдвижение и включение гражданина Российской Федерации (далее - кандидат) в кадровый резерв производится только с его согласия.

1.5. Формирование кадрового резерва на должности, указанные в пункте 1.3. настоящего Положения, осуществляется путем проведения отбора кандидатов. Отбор кандидатов проводится Комиссией.

1.4. В кадровый резерв могут включаться:
- муниципальные служащие; 
- граждане, соответствующие квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы.
1.5. Назначение из кадрового резерва на должности муниципальной службы производится с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации. 

II. Порядок формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы администрации сельского поселения 

2.1. Информацию о начале проведения конкурса на включение в кадровый резерв готовит специалист-эксперт:

 публикует в Информационном бюллетене Волочаевского сельского поселения;

- размещает на официальной странице администрации сельского поселения на сайте администрации Смидовичского муниципального района в сети Интернет.

Информация о проведении конкурса на включение в кадровый резерв должна содержать следующие сведения:
- наименование должностей, на которые проводится отбор кандидатов;

- требования, предъявляемые к кандидатам на указанные должности

- место и время приема документов, подлежащих предоставлению в соответствии с подпунктом 2.3.1. пункта 2.3. раздела II настоящего Положения;
- срок, до истечения которого принимаются документы;

- сведения об источнике подробной информации (номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты). 
2.2. При отборе в кадровый резерв учитываются уровень профессионального образования, стаж муниципальной (государственной) службы или стаж работы по специальности, возраст.
2.3. Решение о проведении конкурса на включение в кадровый резерв принимает глава сельского поселения. 
2.3.1. Граждане, желающие принять участие в отборе кандидатов, представляют в администрацию сельского поселения каб. № 9 специалисту-эксперту следующие документы:

- заявление;

- копии документов, подтверждающих профессиональное образование;

- копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность, заверенные кадровой службой по месту работы (службы).

По желанию кандидата дополнительно могут быть представлены:

- копии документов, подтверждающих получение дополнительного профессионального образования, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

- рекомендательные письма.

2.4. Формирование списка возможных кандидатов:
а) из числа муниципальных  служащих администрации сельского поселения осуществляется на основе:
- рекомендации аттестационной комиссии;

- предварительного изучения личных дел служащих, результатов их деятельности;
- анализа выполнения должностных обязанностей, конкретных поручений;

- отзыв о муниципальном служащем непосредственных руководителей, коллег;

- личного желания.

б) из числа граждан, осуществляется на основе:

- поиска специалистов приоритетных специальностей;

- личного желания граждан.

2.5. При отборе кандидатов к ним предъявляются квалификационные требования в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- высшее профессиональное образование (среднее профессиональное);

- стаж муниципальной или государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет (без предъявления требований к стажу).

Критериями зачисления кандидатов являются:

- профессиональная компетентность: соответствие образования кандидата квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, для которой готовиться резерв,  опыт, знания, умение и навыки по  профилю муниципальной должности, способность анализировать и принимать  обоснованные решения, деловая культура, систематическое повышение профессионального уровня;
- организаторские способности: способность реализовывать  полномочия в рамках должностной компетенции, инициативность, оперативность;
- ответственность за порученное дело, обязательность, объективная оценка своей работы;
- личные качества: добросовестность, работоспособность, объективность, зрелость, коммуникабельность, корректность, порядочность;
- состояние здоровья, возраст.

2.6. Кандидату отказывается в участии в отборе:

- при несоответствии кандидата квалификационным требованиям;

- при недостоверности сведений, содержащихся в представленных кандидатом документах;
- при несвоевременном предоставлении документов.

В случае вышеуказанных обстоятельств, гражданину в письменном виде за подписью главы сельского поселения сообщается об отказе в приеме в кадровый резерв.
2.7. После завершения приема документов Комиссия не позднее чем за 5 дней до дня проведения собеседования направляет кандидатам, допущенным к участию в нем, уведомление о дате, месте и времени его проведения или уведомление посредством телефонной связи с внесением сведений в журнал регистрации уведомлений.

2.8. Собеседование проводится Комиссией.

При проведении собеседования оценка кандидата производится исходя из представленных им документов об образовании, прохождении государственной, муниципальной службы, осуществлении трудовой деятельности, иных представленных кандидатом материалов, а также не противоречащих законодательству методов оценки аналитических, организационных и коммуникативных качеств кандидата.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидата Комиссия исходит из квалификационных требований, установленных в соответствии с настоящим Порядком, и иных требований к должности, на которую формируется Резерв; учитываются профессиональный уровень, заслуги, опыт работы по исполнению организационно-распорядительных функций, деловые качества кандидата.

2.9. По результатам собеседования Комиссия принимает одно из следующих решений:

- признать кандидата успешно прошедшим собеседование, то есть соответствующем установленным квалификационным требованиям, предъявляемым к вакантной должности муниципальной службы и рекомендовать его к включению в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы администрации сельского поселения;

- признать кандидата не прошедшим собеседование, в связи с несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.10. Комиссия не позднее чем через 3 дня после принятия решения, готовит списки кандидатов, успешно прошедших отбор, и передает их главе сельского поселения для принятия им решения о включении их в кадровый резерв. Специалист-эксперт готовит общий список кадрового резерва по форме согласно приложению № 2.
2.11. Перечень лиц, состоящих в кадровом резерве, утверждается распоряжением администрации сельского поселения. На лиц, состоящих в кадровом резерве, ведется учетная карточка по форме согласно приложению № 3 к настоящему Положению.

2.12. После утверждения кадрового резерва кандидату, включенному в него, специалист-эксперт администрации сельского поселения направляет уведомление о включении его в кадровый резерв.
На лиц, включенных в кадровый резерв, не распространяются гарантии,  установленные для муниципальных служащих.
III. Порядок пересмотра и пополнение кадрового резерва

3.1. Изучение профессиональных, деловых и личных качеств лиц, состоящих в кадровом резерве, ведется систематически и всесторонне на протяжении всего времени нахождения их в составе резерва.
3.2.Списки кадрового резерва уточняются ежегодно.

3.3. Включение в состав кадрового резерва новых специалистов, согласование и утверждение списка резерва осуществляется в порядке, установленном настоящим положением.
3.4. Кадровый резерв на конкретную должность может включать до 3 кандидатов.

3.5.  Кандидат в случае соответствия квалификационным требованиям может принимать участие в отборе на замещение нескольких должностей.

3.6. Обновление кадрового резерва осуществляется один раз в 3 года в порядке, установленном для его формирования.

В случае если из кадрового резерва исключены все ранее включенные в него кандидаты, то обновление кадрового резерва производится до истечения трехлетнего срока.

IV. Основания исключения из кадрового резерва 
4.1. Кандидат исключается из кадрового резерва в случае:

- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей, по приговору суда, вступившему в законную силу;

- отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

- возникновения у него заболевания, препятствующего исполнению обязанностей по управленческим должностям, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

- близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой сельского поселения, который возглавляет администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

- выхода из гражданства Российской Федерации;

- наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

- представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

- непредставления предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

- подачи им заявления об исключении из кадрового резерва.



заявление

         Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения на должность____________________________

_______________________________________________________________________(наименование должности)
С заявлением представляю следующие документы: __________________________

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

___________                         

      (дата)

                                                   ____________                    ____________________________

                                                                          (подпись)                                                 (расшифровка подписи)


Список лиц,

 состоящих в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения

	№

 п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Занимаемая должность
	Место работы
	Дата рождения
	Образование
	Специальность, квалификация по диплому
	Когда и где прошел переподготовку, повышение квалификации
	На замещение каких должностей рекомендован
	Квалификационные требования

	
	
	
	
	
	Наименование учебного заведения
	Год окончания
	
	
	Группа должностей
	Наименование должности
	К образованию
	К стажу муниципальной службы и опыту работы по специальности

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Карточка учета кандидата,

зачисленного в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения

На должность_________________________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество______________________________________________

2. Дата рождения______________________________________________________

3. Образование _______________________________________________________

_____________________________________________________________________
(наименование учебного заведения, год его окончания, квалификация, наличие ученой степени, ученого звания)

4. Какими иностранными языками владеет________________________________

5. Общий трудовой стаж________________________________________________

6. Стаж (государственной) муниципальной службы_________________________

7. Отметка о прохождении аттестации____________________________________

                                                              (дата, решение аттестационной комиссии)

8. Государственные награды____________________________________________

                                            (наименование, дата награждения)

9. Место работы, должность (с какого времени в занимаемой должности)______

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Выводы, предложения, заключеня_____________________________________________________________________________________________________________________________________

(выдвинуть на должность, оставить в резерве, исключить из резерва)

11. Примечание:  к карточке учета резервов могут прилагаться другие  материалы для изучения кандидата

Карточка составлена___________________

                                                            (дата)

                                 __________            _______________________

                                                             (подпись)                            (расшифровка подписи)

УТВЕРЖДЕНО


постановлением администрации


сельского поселения


03.10.2013 № 150





Приложение № 1


к Положению о формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области








Главе администрации Волочаевского сельского поселения Е.Н. Волокитину


____________________________________


(фамилия, имя, отчество кандидата)


проживающего по адресу:_________


______________________________________________________________


тел.: ___________________________





Приложение № 2


к Положению о формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области








Приложение № 3


к Положению о формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Волочаевского сельского поселения Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области











