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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского  муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ №  1214-Р
п. Лоухи








от 18 ноября  2013 года

Об утверждении Положение о кадровом   резерве     

 Администрации  Лоухского муниципального  района
В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Указом Главы  Республики Карелия от 20 апреля 2009 года № 30 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Республики Карелия» 
1. Утвердить Положение о кадровом резерве  Администрации Лоухского муниципального района (Приложение 1).

Заместитель Главы администрации 

Лоухского муниципального района




Г.А. Исакова





Приложение 1








            к распоряжению администрации 

Лоухского муниципального района








       от    18.11..2013г. № 1214-Р
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве  Администрации Лоухского муниципального района
1. Общее положение.
1.1. Настоящее Положение о кадровом резерве Администрации Лоухского муниципального района устанавливает порядок формирования кадрового резерва  для замещения вакантных должностей муниципальной службы  (далее - кадровый резерв) в Администрации Лоухского муниципального района (далее – Администрация).  

1.2. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы   (далее - муниципальная служба), включенных в Реестр должностей муниципальной  службы Республики Карелия, утвержденный  Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республики Карелия» на конкурсной основе, на основании поступивших заявлений муниципальных служащих или граждан.

1.3. Формирование кадрового резерва для  замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации осуществляется на конкурсной основе.
Конкурс на формирование кадрового резерва на замещение высшей должности муниципальной службы, замещаемой на определенный срок полномочий, не осуществляется.

1.4. Кадровый резерв формируется на замещение вакантных должностей муниципальной службы по следующим группам должностей муниципальной службы  Администрации:


- главная муниципальная должность муниципальной службы;


- ведущая муниципальная должность муниципальной службы.

1.5. Кадровый резерв Администрации формируется для замещения должностей муниципальной службы, включенных в штатное расписание Администрации.


1.6. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации;
- улучшения качественного состава муниципальных служащих Администрации;

- своевременного удовлетворения потребности в кадрах Администрации;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

Работа с кадровым резервом проводится в целях:

- повышения уровня мотивации муниципальных служащих Администрации  к профессиональному росту;

- улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих Администрации;

- повышения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих  Администрации;

- сокращения периода адаптации муниципальных служащих  Администрации при вступлении в должность.

1.7. Принципы формирования кадрового резерва:

- объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется коллегиально на основе объективных критериев оценки);

- зачисление в кадровый резерв осуществляется 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.

1.8.  Управление делами Администрации формирует   списки кадрового резерва на основании распоряжения  Главы Администрации.
1.9. Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в персонале  Администрации.

1.10. Кадровый резерв оформляется в виде перечня лиц  на замещение муниципальных должностей и должностей муниципальной службы.  
1.11. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с резервом муниципальных служащих выполняет  управление делами Администрации.
1.12. Администрация формирует кадровые резервы в электронном виде по форме, согласно Приложения № 1  к настоящему Положению.
2. Порядок формирования кадрового резерва Администрации.
2.1. Кадровый резерв Администрации формируется из числа:

- муниципальных служащих;

- лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных муниципальных должностей, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора;

- иных лиц, желающих быть зачисленными в кадровый резерв Администрации (далее – муниципальный служащий (гражданин)).
2.2. В состав кадрового резерва Администрации  могут быть включены лица, соответствующие квалификационным требованиям по резервной муниципальной должности, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показавшие высокие результаты в профессиональной деятельности.

2.3. Формирование кадрового резерва Администрации, перечисленных в пункте 1.4 Порядка, проводится на конкурсной основе по результатам проведения конкурса документов и собеседования.

2.4. Состав членов конкурсной комиссии утверждается Главой Администрации.

2.5. Для зачисления в кадровый резерв Администрации муниципальный служащий (гражданин) предъявляет в управление делами Администрации документы: 

1) заявление с просьбой включения в кадровый резерв Администрации (Приложение № 2);
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации (Приложение № 3);

 Кандидат на зачисление в кадровый резерв предупреждается о том, в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

         Кандидату может быть отказано в допуске к участию в конкурсе на зачисление в кадровый резерв по причине его несоответствия квалификационным требованиям, а также связи с наличием обстоятельств, препятствующих замещению должностей кадрового резерва.

2.6. Предложения конкурсной комиссии для включения лица (лиц) в список кадрового резерва  Администрации направляется  Главе Администрации с приложением мотивированного заключения  о пригодности (непригодности) кандидата. 

Администрация издает распоряжение о зачислении (отказе в зачисление) кандидата в кадровый резерв Администрации.

Составление списка кадрового резерва осуществляется  управления делами  Администрации на основании распоряжений Администрации.
 Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при формировании.

2.7. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленным настоящим Положением, кадровый резерв на эту должность муниципальной службы не формируется.

2.8. Лица, включенные в состав кадрового резерва  Администрации на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв Администрации и на последующие годы, но не боле 5 лет.
2.11. При решении вопроса о назначении на должность муниципальной службы Администрации по результатам проведения конкурса лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данной должности муниципальной службы Администрации, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.

2.12. Сведения о лицах, включенных в кадровый резерв Администрации  подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Организация работы с кадровым резервом.
3.1. Теоретическая и практическая подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, является составной частью системы подготовки и переподготовки кадров и предусматривается при формировании местного бюджета.

3.2. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.

В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как:

- обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

- решение отдельных вопросов по профилю должности;

- исполнение обязанностей по должности, 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 муниципальной должности, на которую состоит в резерве.

3.3. Муниципальные служащие, зачисленные в кадровый резерв Администрации, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и переподготовку за счет средств местного бюджета.

3.4. Глава Администрации осуществляют руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в кадровый резерв.

3.5. Управление делами Администрации:

- разрабатывает методические рекомендации по методам и формам работы с резервом;

- организует изучение федеральных законов, нормативных правовых актов  Республики Карелия, муниципальных правовых актов Администрации с кандидатами, зачисленными в кадровый резерв Администрации;

- контролирует наличие у кандидатов индивидуального плана подготовки;

- готовит, в случае необходимости, проекты распоряжений Администрации о направлении муниципальных служащих на подготовку (переподготовку), повышение квалификации;

- вносит предложения по совершенствованию работы с кадровым резервом.

3.6. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет Глава Администрации:

 - несет ответственность за формирование и подготовку резерва; 
- ставит задачи   по организации работы с резервом и осуществляет контроль за их исполнением; 
- заслушивает отчеты управления делами Администрации о работе с резервом, оценивает ее состояние и эффективность.

4. Порядок исключения из кадрового резерва Администрации.
4.1.  Основаниями исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва Администрации являются:

а) заявление муниципального служащего (гражданина) об исключении из кадрового резерва Администрации;

б) назначение муниципального служащего (гражданина) на должность муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве Администрации;

в) сокращение должности муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве  Администрации, ликвидация  Администрации;

г) расторжение трудового договора с гражданином в соответствии с пунктами 3, 5-11 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации;

д) установление фактов несоблюдения основных обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований к служебному поведению гражданского служащего;

е) совершение по месту работы (службы) правонарушения (преступления), установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

ж) совершения дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему (гражданину) применено дисциплинарное взыскание;

з) истечение срока нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве  Администрации;

и) достижение предельного возраста пребывания гражданского служащего на гражданской службе;

к) смерть (гибель) муниципального служащего (гражданина) либо признание муниципального служащего (гражданина) безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу.

4.2. Решение об исключении лица из состава кадрового резерва Администрации  принимается  Главой Администрации  по представлению   управления делами Администрации, согласованному с руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации.

4.3. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва  Администрации принимается Главой Администрации либо его заместителем, оформляется Распоряжением Администрации в 10-дневный срок  и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина) в месячный срок со дня издания указанного Распоряжения.

Приложение № 2
к  Порядку формирования кадрового резерва 

          Администрации  Лоухского муниципального района

В  конкурсную комиссию по формированию 

кадрового резерва Администрации 

Лоухского муниципального района

от ______________________________

(Ф.И.О.)









______________________________












(должность)









______________________________












 (адрес)

заявление.


Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в кадровый  резерв  Администрации Лоухского муниципального района   на должность  _____________________________________________________________________________________.


С порядком формирования и формирования  кадрового резерва  Администрации Лоухского муниципального района   ознакомлен(а). 

Даю согласие на обработку моих персональных данных в целях формирования    кадрового  резерва  Администрации Лоухского муниципального района  в соответствии с утвержденным порядком.








подпись (расшифровка подписи)








дата








Приложение № 3








к  Порядку формирования кадрового резерва 

        Администрации  Лоухского муниципального района

АНКЕТА

Фотография (по желанию кандидата)

Персональные данные

	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.
	Дополнительное образование, повышение квалификации
	

	8.
	Учёная степень
	

	9.
	Учёное звание
	

	10.
	Сведения о владении иностранными языками
	

	11.
	Домашний адрес
	

	12.
	Контактный телефон
	

	13.
	Электронная почта
	

	14.
	Паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)
	

	15.
	Сведения о судимости (когда, за что)
	


Трудовая деятельность
	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Количество людей,

находящихся в подчинении (если есть)



	поступления 
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выражаю своё согласие на включение меня в резерв управленческих кадров органов местного самоуправления Лоухского муниципального района и на обработку моих персональных данных, указанных в настоящей анкете.

Указанное согласие действует в течение десяти лет.

Я вправе отозвать данное мной согласие на обработку персональных данных.

Настоящим также подтверждаю, что Конкурсная комиссия по формированию кадрового резерва органов местного самоуправления Лоухского муниципального района, утвержденная Постановлением администрации Лоухского муниципального района   от 21 марта 2011г. № 64 не несет передо мной обязательств по назначению меня на должности, для замещения которых формируется резерв управленческих кадров.

«______»___________________20_____г.

Подпись___________

Приложение № 1
к Положению о кадровом резерве  Администрации Лоухского муниципального района
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

________Администрации Лоухского муниципального района_____________
	 N 

п/п
	  Должность   

 гражданской  

 службы, для  

  замещения   

   которой    

 муниципальный  

   служащий   

 (гражданин)  

  включен в   

   кадровый   

    резерв    
	Фамилия,

  имя,  

отчество
	  Дата  

рождения
	  Образование   

 (наименование  

    учебного    

   заведения,   

год окончания), 

 специальность, 

 наличие ученой 

степени, ученого

звания, сведения 

о дополнительном

  образовании   
	     Стаж     
	Замещаемая 

 должность 

муниципальной
  службы,  

 должность 

  и место  

  работы   

гражданина 
	   Дата   

проведения

 конкурса 

   для    

включения 

в кадровый

  резерв  
	  Дата и  номер   

правового акта о  

включении в кадровый

  резерв  

	
	
	
	
	
	стаж   

 муниципальной
службы 
	трудо-

вой   

стаж  
	
	
	

	 1 
	      2       
	   3    
	   4    
	       5        
	   6   
	  7   
	     8     
	    9     
	    10    

	
	Главная       

должность     
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ведущая       

должность     
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава Администрации Лоухского муниципального района_____________  _______________________
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