Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Удинский район

Администрация

Постановление

« 30_» 10. 2015 г.  №  350_

п. Усть-Уда

Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации районного муниципального образования  

«Усть-Удинский район» и  её структурных подразделений
В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, стабильного кадрового обеспечения, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы квалифицированными специалистами, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", ст. ст.  22, 45   Устава Усть-Удинского района, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы  администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и  её структурных подразделений (приложение).
         2.    Постановление № 396 от 04.10.2010 г. «Об утверждении Положения о резерве  управленческих кадров Усть-Удинского района» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете "Усть-Удинские вести".
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  управляющего делами  Черных О.И.

             Глава администрации                                             Чемезов С.Н.                                     

                                                                                                                                   Приложение к постановлению                          
                                                                                                                                   № 350 от 30.10.2015 г.

Положение 
о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы 

 администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и  её структурных подразделений 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

           1.1. Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и  её структурных подразделений разработано на основании Федеральных законов № 131-ФЗ от 06.10.2003 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и  № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. "О муниципальной службе в Российской Федерации".

          1.2. Настоящее Положение определяет порядок подготовки и формирования кадрового резерва для замещения вакантных  должностей муниципальной службы администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (далее – администрация) и  её структурных подразделений, в том числе в порядке должностного роста муниципальных служащих. 
1.3. Кадровый резерв представляет собой специально сформированный перечень лиц, в который могут быть включены как муниципальные служащие, так и граждане, не состоящие на муниципальной службе, но которые в силу своей профессиональной подготовки, уровня квалификации и деловых качеств смогут профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции администрации и её структурных подразделений на определенной должности муниципальной службы.

1.4. Кадровый резерв создается в целях улучшения кадрового потенциала муниципальной службы, своевременного удовлетворения потребности в кадрах, подбора и подготовки кандидатов, а так же  сокращения периода адаптации при назначении на должность муниципальной службы администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и  её структурных подразделений.
1.5. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

	-
	равного доступа граждан к муниципальной службе;

	-
	объективности оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, претендующих на включение в кадровый резерв;

	-
	добровольности включения в кадровый резерв;

	-
	единства основных требований к кандидатам для включения в кадровый резерв;

	-
	соответствия кандидата квалификационным требованиям, установленным для замещения должности муниципальной службы.


  
2.  ФОРМИРОВАНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

2.1. Кадровый резерв формируется на главные, ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и утверждается распоряжением главы администрации.
2.2. В кадровый резерв зачисляются граждане, достигшие возраста 18 лет, отвечающие квалификационным требованиям по соответствующей должности муниципальной службы. Кандидат для зачисления в кадровый резерв муниципальной службы предупреждается о том, что в процессе изучения его кандидатуры сведения, сообщенные им, могут быть проверены. Срок нахождения в кадровом резерве составляет пять лет. Количество кандидатов, включаемых в кадровый резерв на соответствующую должность, не должно превышать двух человек. Один кандидат может быть включен в кадровый резерв не более чем на две должности.
2.3. Не могут быть включены в кадровый резерв:

а) муниципальные служащие, имевшие в течение последних двенадцати месяцев работы не снятые в установленном порядке дисциплинарные взыскания;

б) граждане, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть приняты на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе.
2.4. Формирование кадрового резерва осуществляется на основании:

- личного заявления кандидата;
- рекомендаций аттестационной комиссии;

- рекомендаций конкурсной комиссии;

- рекомендаций руководителей отделов (структурных подразделений) администрации.
2.5. Для зачисления в кадровый резерв 
         а) лица, самостоятельно выдвигающие свою кандидатуру, представляют в комиссию документы:
	-
	личное заявление по форме (приложение № 2);

	-
	анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации, с приложением фотографии;

	-
	копию документа, удостоверяющего личность;

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

	-
	копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

	-
	документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

	-
	согласие на обработку персональных данных (приложение № 5);

	-
	по желанию - рекомендацию  от соответствующего должностного лица (приложение № 4).


           Копии документов должны быть заверены нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).

         б) на оснований решений аттестационной или конкурсной комиссий кандидаты предоставляют в комиссию:

	-
	копию решения аттестационной или конкурсной комиссии;

	-
	заявление - согласие по форме (приложение № 3);

	-
	анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации, с приложением фотографии;

	-
	согласие на обработку персональных данных (приложение № 5).


           Дополнительно управление делами администрации запрашивает в кадровой службе структурного подразделения 
	-
	копию документа, удостоверяющего личность;

	-
	копию трудовой книжки;

	-
	копии документов о профессиональном образовании;

	-
	документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.


          в) на основании рекомендации руководителя отдела (структурного подразделения) администрации кандидаты представляют в комиссию документы:

	-
	рекомендацию (приложение № 4);

	-
	заявление - согласие по форме (приложение № 3);

	-
	анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации, с приложением фотографии;

	-
	согласие на обработку персональных данных (приложение № 5).


           Дополнительно управление делами администрации запрашивает в кадровой службе структурного подразделения 
	-
	копию документа, удостоверяющего личность;

	-
	копию трудовой книжки;

	-
	копии документов о профессиональном образовании;

	-
	документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.


2.6. Документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего Положения могут представляться кандидатами как лично, так и направляться по почте.

2.7. Документы кандидатов, не состоящих на муниципальной службе в  районном муниципальном образовании «Усть-Удинский район», предварительно подлежат объективной оценке руководителем соответствующего отраслевого отдела или структурного подразделения администрации.

2.8. Решение о включении кандидата в кадровый резерв принимается на заседании комиссии по формированию и ведению кадрового резерва ( далее – комиссия)  и утверждается распоряжением главы администрации. 
2.9. Лица, зачисленные в кадровый резерв, а также лица, которым отказано в зачислении в кадровый резерв, уведомляются о принятом решении в течение семи дней с момента вынесения решения.

2.10. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

	-
	личное заявление;

	-
	назначение на должность муниципальной службы из кадрового резерва  или равнозначную ей;

	-
	сокращение должности муниципальной службы;

	-
	отказ от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы;

	-
	достижение предельного возраста для пребывания на муниципальной службе;

	-
	истечение срока нахождения в кадровом резерве;

	
	увольнение с муниципальной службы по инициативе представителя нанимателя;

	-
	наличие в течение последних 12 месяцев не снятых в установленном порядке дисциплинарных взысканий;

	-
	получение по результатам  аттестации оценки «не соответствует замещаемой должности муниципальной службы»;

	-
	смерть (гибель), признание лица безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

	-
	наступление или обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу и ее прохождению.


         2.11. Решение об исключении из кадрового резерва принимается на заседании комиссии и доводится до лица, исключенного из кадрового резерва, в течение семи дней с момента вынесения решения.

3. ВЕДЕНИЕ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ КАДРОВ

3.1. Организация работы по формированию и ведению кадрового резерва осуществляется  управлением делами администрации района.

3.2. Заместитель управляющего делами по работе с территориями и кадрами обеспечивает ведение общего перечня лиц, состоящих в кадровом резерве (Приложение № 1) , а так же личных дел кандидатов, включенных в кадровый резерв.
3.3. К личному делу кандидатов, включенных в кадровый резерв, приобщаются:

   1) документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего Положения;

   2) решение Комиссии о включении в кадровый резерв;

            3) иные документы, предусмотренные решениями Комиссии, принятыми в соответствии с законодательством.
4. ФУНКЦИИ, ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ КОМИССИИ ПО 
ФОРМИРОВАНИЮ И ВЕДЕНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 
           4.1. При осуществлении деятельности по формированию и ведению кадрового резерва Комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом  № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. "О муниципальной службе в Российской Федерации",

настоящим Положением.

4.2. Комиссия осуществляет следующие функции по формированию и ведению кадрового резерва:

	1)
	рассматривает и оценивает документы, представленные кандидатами в кадровый резерв;

	2)
	определяет соответствие кандидата квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности,  профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей;

	3)
	принимает решение о включении в кадровый резерв по результатам голосования членов Комиссии; 

	4)
	рассматривает в пределах своей компетенции жалобы, иные документы, связанные с принятием решения Комиссии по вопросу о включении кандидата в кадровый резерв.


4.3. При осуществлении своих функций Комиссия обязана:

	1)
	осуществлять оперативный контроль за соблюдением установленного настоящим Положением порядка формирования кадрового резерва;

	2)
	обеспечивать конфиденциальность информации, содержащейся в документах, представленных кандидатами для включения в кадровый резерв;

	3)
	принимать обоснованное решение по вопросу включения кандидата в кадровый резерв.


5.  ПОЛНОМОЧИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ, ЗАМЕСТИТЕЛЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ,

СЕКРЕТАРЯ И ИНЫХ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ

И ВЕДЕНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

5.1. Председатель Комиссии:
	1)
	осуществляет общее руководство деятельностью Комиссии;

	2)
	обеспечивает соблюдение порядка работы Комиссии;

	3)
	организует и проводит заседания Комиссии;

	4)
	распределяет обязанности между членами Комиссии;

	5)
	определяет порядок рассмотрения обсуждаемых на заседании Комиссии вопросов;

	6)
	контролирует в пределах своей компетенции исполнение решений, принятых Комиссией.


5.2. Заместитель председателя Комиссии исполняет обязанности председателя Комиссии в случае его отсутствия, а также по его поручению.    
5.3. Секретарь Комиссии:
	1)
	ведет делопроизводство Комиссии;

	2)
	информирует членов Комиссии о месте и времени проведения заседания Комиссии, обеспечивает их необходимыми справочно-информационными материалами;

	3)
	ведет протокол заседания Комиссии;

	4)
	принимает поступающие в Комиссию документы и материалы, проверяет правильность их оформления, готовит их для рассмотрения на заседании Комиссии;

	5)
	оформляет решения Комиссии;

	6)
	обеспечивает хранение протоколов заседаний Комиссии в течение трех лет со дня завершения заседания Комиссии;

	7)
	контролирует ведение личных дел кандидатов, зачисленных в резерв управленческих кадров;

	8)
	возвращает документы кандидатам, которым решением Комиссии отказано во включении в кадровый резерв, и кандидатам, состоящим в кадровом резерве, по их письменному заявлению.


5.4. Члены Комиссии:

	1)
	участвуют в заседаниях Комиссии, в подготовке проектов ее решений;

	2)
	вносят предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;

	3)
	выполняют поручения председателя Комиссии;

	4)
	знакомятся с соответствующими правовыми, информационными, справочными материалами.


 5.5. 5.6. Члены Комиссии не вправе использовать и распространять сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также персональные данные о кандидатах, полученные в ходе проведения отбора в кадровый резерв способами, не соответствующими законодательству.

5.7. Члены Комиссии обязаны соблюдать установленный порядок ее работы.

6. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ КОМИССИИ ПО 

ФОРМИРОВАНИЮ И ВЕДЕНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

6.1. Заседания Комиссии проводятся:

    1) в случае проведения отбора кандидатов в кадровый резерв;

    2) по организационным вопросам деятельности Комиссии.

6.2. В случае отсутствия члена Комиссии на заседании Комиссии его полномочия осуществляются (обязанности исполняются) лицом, временно замещающим его должность, либо уполномоченным им лицом.

6.3. Протокол заседания составляется не позднее трех рабочих дней после проведения заседания и подписывается председателем и секретарем Комиссии. К протоколу заседания Комиссии прикладываются все документы и материалы, поступившие на рассмотрение Комиссии, а в случае необходимости их возврата представившему их лицу - копии указанных документов и материалов, заверенные секретарем Комиссии.

7. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ

РЕШЕНИЙ КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ
И ВЕДЕНИЮ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

7.1. Решение о включении кандидата в кадровый резерв принимается по результатам голосования простым большинством голосов от присутствующих на заседании членов комиссии, в форме открытого голосования. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.

Решение Комиссии о включении в кадровый резерв принимается в отсутствии кандидата. 
7.2. Результаты голосования фиксируются в протоколе заседания и оформляются решением Комиссии.

7.3. По результатам проведенного заседания Комиссия принимает следующие решения:

1) включить кандидата в кадровый резерв; 

2) отказать кандидату во включении в кадровый резерв.

7.4. В случае несогласия с решением Комиссии члены Комиссии вправе выразить в письменной форме свое особое мнение, которое должно быть указано в протоколе заседания и приложено к решению Комиссии.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. На комиссию возлагается обязанность проведения ежегодного анализа состояния работы с кадровым резервом и разработки предложений по его совершенствованию.

8.2. При проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы  кандидаты, включенные в кадровый резерв, в обязательном порядке уведомляются о проведении конкурса, если они состоят в резерве на должность по которой проводится конкурс  или равнозначную ей.

8.3. В случае участия кандидата, включенного в кадровый резерв,  в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы при прочих равных условиях с другими претендентами на должность - кандидат обладает преимущественным правом при поступлении на муниципальную службу в администрацию районного муниципального образования «Усть-Удинский район» или  в её структурное подразделение.
Управляющий делами                                 О.И.Черных
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ПЕРЕЧЕНЬ
ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОННОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН» И  ЕЁ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИй
	№ п/п
	Группа должностей муниципальной службы
	Должность
кадрового резерва
	Фамилия,
имя,
отчество лица, включенного в резерв
	Дата
рождения
	Контактный
телефон,
адрес,
e-mail
	Образование (уровень, учебное
заведение
год окончания, специальность
и
квалификация
	Должность
и место
работы

	Стаж
муниципальной
службы (общий
трудовой
стаж)
	Основание
включения
в резерв
	Основание
исключения
из резерва с указанием причины

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	9
	10
	11
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Председателю  Комиссии по формированию и ведению кадрового резерва  администрации РМО «Усть-Удинский район»  и  её структурных подразделений
от ________________________________

            (Ф. И. О.)

паспорт____________________________

выдан______________________________

адрес______________________________
___________________________________

телефон____________________________
                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу   включить   меня  в  кадровый резерв на должность_____________________ 

_____________________________________________________________________________.

                                               (полное наименование должности)

            С условиями  и порядком   рассмотрения моей кандидатуры ознакомлен(а) и

согласен(на). К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


"___" _________ 20___ г.     _____________           ______________________________

                                                                (подпись)                                      (расшифровка подписи)
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Председателю  Комиссии по формированию и ведению кадрового резерва  администрации РМО «Усть-Удинский район»  и  её структурных подразделений 

от ________________________________

            должность муниципального служащего
  _________________________________________

             Ф. И. О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Я, ________________________________________________________________________,

                                                                    (Ф.И.О.) 
даю   согласие   на   рассмотрение   и  включение моей кандидатуры в кадровый резерв

на должность_________________________________________________________________
                                                   (полное наименование должности)
_____________________________________________________________________________.                                                                         

    С условиями  и порядком   рассмотрения моей кандидатуры ознакомлен(а) и

согласен(на).

______________________                          ________________________________________                  

                      (дата)                                                                                            (подпись)
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                                                 РЕКОМЕНДАЦИЯ

                              на включение кандидата в кадровый резерв 

              Рекомендую включить в кадровый резерв на должность _____________________
_____________________________________________________________________________

                                               (полное наименование должности)
_____________________________________________________________________________,

                                                           (Ф.И.О. кандидата)      
занимающего должность _______________________________________________________       
_____________________________________________________________________________ 
                                                  Характеристика кандидата
 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель отдела,

структурного подразделения__________________________/_________________________/ 
                                                                     (подпись)                                           (Ф.И.О.)
    "_______"_______________20 ____ г.
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Согласие 

на обработку персональных данных в администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район»

       Я, _______________________________________________________________________,

паспорт серия ________ № ___________, выдан ____________________________________

_____________________________________________________________________________  даю   согласие  на  обработку  в  установленном  порядке  моих персональных   данных,  необходимых  для  формирования  и  ведения  кадрового резерва администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и её структурных подразделений,  в  том  числе на  передачу третьим лицам моих персональных данных и  размещение     в     общедоступных    источниках,    в    том    числе    в информационно-телекоммуникационной  сети общего пользования (сети Интернет).
             Согласие  вступает  в  силу со дня его подписания и действует в течение нахождения моей кандидатуры в кадровом резерве. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

              Подтверждаю,  что  ознакомлен(а)  с  документами администрации районного муниципального образования «Усть-Удинский район», устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

"______" ______________ 20____ г.

____________________

                (подпись)

