УТВЕРЖДЕНО:

Решением Совета  
муниципального района 
«Карымский район»

№ 354 от « 14 » мая 2009г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном районе «Карымский район»

1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном районе «Карымский район» разработано на основании Федерального Закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Забайкальского края "О муниципальной службе в Забайкальском крае", Устава муниципального района «Карымский район».

1.2. Настоящее Положение определяет порядок подготовки, формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы (далее по тексту кадровый резерв) в муниципальном районе «Карымский район».

1.3. Кадровый резерв представляет собой контингент специально отобранных гражданских, муниципальных служащих, а также иных лиц, которые отвечают или при определенной подготовке будут отвечать квалификационным требованиям, предъявляемым к районным муниципальным служащим, необходимым для исполнения новых должностных обязанностей, используемый для своевременного и стабильного замещения имеющихся или образующихся муниципальных должностей муниципальной службы Карымского района подготовленным, квалифицированным персоналом.

1.4. Перечень муниципальных должностей муниципальной службы Карымского района, для замещения которых создается резерв, устанавливается в соответствии с действующим законодательством. 

1.5. Лица, включенные в резерв, при прочих равных условиях с другими претендентами обладают преимущественным правом при поступлении на муниципальную службу района.

2.Принципы формирования кадрового резерва  
Основными принципами формирования, ведения, подготовки и использования кадрового резерва являются:

-добровольность включения в резерв;

- обеспечение равного доступа граждан к муниципальной службе;

- объективность оценки профессиональных качеств кандидатов в подборе и зачислении в кадровый резерв;

- профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв;

- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва;

- создание условий для профессионального роста муниципальных служащих, состоящих в кадровом резерве.

3.Порядок формирования кадрового резерва
3.1.Кадровый резерв муниципального района «Карымский район» создается на высшие, главные, ведущие и старшие должности муниципальной службы в соответствии с Реестром муниципальных должностей муниципальной службы Забайкальского края.

3.2.В кадровый резерв на замещение конкретной должности муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).
3.3.Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится в целевом порядке на конкретную штатную должность в администрации или ином структурном подразделении муниципального района  «Карымский район» в соответствии со следующими требованиями:

- профессиональной компетентности;

- соответствие кандидатов на включение в резерв кадров квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы;

- деловых качеств и творческого потенциала кандидатов.

3.4. 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 кандидатуры сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

3.5.В состав кадрового резерва могут включаться:

- муниципальные служащие муниципального района «Карымский район» в порядке их должностного роста;
- гражданские служащие, работающие в государственных органах Забайкальского края;

-руководители и специалисты организаций, предприятий, учреждений различных форм собственности, отвечающих квалификационным требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы;

-выпускники учебных заведений.

3.6. В состав кадрового резерва в обязательном порядке включаются муниципальные служащие района, уволенные с муниципальной службы района при ликвидации районного муниципального учреждения в результате организационно-штатных мероприятий в районном муниципальном учреждении, повлекших сокращение штата.
3.7.Граждане включаются в кадровый резерв по результатам:

-рекомендаций аттестационной комиссии;

-предложений Главы муниципального района «Карымский район», главы администрации муниципального района «Карымский район», руководителей отраслевых органов муниципального района «Карымский район» 

3.8. В случае, включения лица в кадровый резерв на основании рекомендаций аттестационной комиссии основанием для включения кандидата в кадровый резерв является решение аттестационной комиссии, утвержденное соответствующим Постановлением главы администрации муниципального района «Карымский район»;

3.9.В случае представления кандидатуры на включение в кадровый резерв Главой муниципального района «Карымский район», Главой администрации муниципального района «Карымский район», руководителями отраслевых органов муниципального района «Карымский район» указанная кандидатура должна соответствовать требованиям, установленным в п.4.5. настоящего Положения.

3.10.Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв принимается Главой Администрации муниципального района «Карымский район», который утверждает Перечень лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном районе «Карымский район».

3.11. Лица, зачисленные в кадровый резерв, а также лица, которым отказано в зачислении в кадровый резерв, уведомляются о принятом решении Комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в месячный срок со дня утверждения кадрового резерва.

3.12. Сведения о лицах, включенных в резерв, вносятся в базу данных участников резерва, которая постоянно актуализируется. 

4.Порядок проведения конкурса 
на включение граждан в кадровый резерв

4.1.Конкурс на включение в кадровый резерв проводится 1 раз в  год. 
4.2.Конкурс на включение в кадровый резерв проводится в два этапа.

4.3.Первый этап конкурса на включение в кадровый резерв представляет собой формирование списка подходящих кандидатов на включение в кадровый резерв по результатам изучения документов кандидата, определения соответствия кандидатов установленным п. 3.4. настоящего Положения требованиям по результатам объявленного конкурса;

4.4.Решение об объявлении конкурса принимается Комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва (функции и полномочия  комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва могут быть возложены на комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального района «Карымский район») (далее – комиссия) и  публикуется в газете «Красное знамя». Объявление должно содержать информацию о дате проведения конкурса, требованиях к кандидатам, перечне документов, необходимых для участия в конкурсе, сроках и месте их приема, а также о порядке получения дополнительной информации.

Объявление должно быть опубликовано не позднее 30 дней до момента окончания приема документов от кандидатов на включение в резерв управленческих кадров.

4.5. 4.6. Кандидаты представляют в Комиссию:

-личное заявление;

-копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

-копию диплома о высшем образовании; 

-копии документов, подтверждающих стаж работы и квалификацию

-анкету по форме, утвержденной комиссией;

-медицинское заключение о состоянии здоровья.

4.7. Представленные кандидатом документы регистрируются секретарем Комиссии.

4.8.Комиссия в течение недели после истечения срока, установленного для представления документов, принимает решение о допуске (отказе в допуске) кандидатов к участию в конкурсе.

4.9. Решение об отказе в допуске кандидатов к участию в конкурсе принимается в случаях:

-несоответствия кандидата требованиям, установленным пунктом 3.4. настоящего Положения;

-несвоевременного или неполного представления документов, указанных в пункте 4.6 настоящего Положения;

-наличия у кандидата установленных ст.13 ФЗ от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ» ограничений, препятствующих замещению должностей муниципальной службы;

-установления недостоверности сведений, представленных кандидатом.

Информация о принятом Комиссией решении направляется кандидатам не позднее недели со дня принятия решения.

4.10. По результатам первого этапа конкурса на включение в кадровый резерв Комиссия формирует и утверждает список кандидатов, допущенных к участию во втором этапе конкурса и не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса информирует граждан, допущенных к участию в нем о дате, месте и времени его проведения. 

4.11. Второй этап конкурса на включение в кадровый резерв представляет собой оценку профессионально-личностных качеств кандидатов, допущенных к участию в конкурсе, которая производится путем проведения устного собеседования, в порядке определенном методикой отбора участников кадрового резерва, утвержденной Комиссией. 

4.12. Информация о результатах проведения конкурса доводится до сведения кандидатов, принимавших в нем участие, в течение месяца со дня принятия Комиссией решения об отказе или включении в кадровый резерв .

5.Работа с кадровым  резервом
5.1.Работа с резервом включает в  себя оценку уровня профессиональной подготовки, переподготовки (переквалификации), повышение квалификации и стажировку специалистов, состоящих в резерве.
5.2.Оценка уровня профессиональной подготовки лиц, состоящих в резерве, производится в целях эффективного выполнения задач по должности, выявления положительных качеств, недостатков, степени подготовленности лица к замещению им новой должности, а также определения необходимых видов и форм обучения.

5.3.При оценке уровня профессиональной подготовки лица используются следующие способы оценки:

- тестирование;

-оценка итогов и результатов деятельности лица за период учебы и стажировки;

-отзывы о лице от его непосредственного и вышестоящего руководителей и подчиненных, руководителей других подразделений;

-итоги деятельности подразделения которым руководит лицо, состоящее в кадровом резерве;

-проверка исполнения отдельных поручений и служебных обязанностей;

-оценка результатов аттестации.

5.4.Для приобретения лицом, состоящим в кадровом резерве, необходимых знаний, умений и навыков, осуществления контроля за его деятельностью в период нахождения в резерве составляется индивидуальный план подготовки.

Индивидуальный план подготовки составляется и утверждается не позднее чем через месяц после включения лица в кадровый резерв непосредственным руководителем структурного подразделения для замещения должности в  котором лицо состоит в кадровом резерве.

Индивидуальный план подготовки составляется в трех экземплярах, которые находятся у лица, состоящего в резерве, его непосредственного руководителя и в кадровой службе Администрации муниципального района «Карымский район».
В индивидуальном плане подготовки специалиста должны найти отражение такие формы работы, как:

-изучение организации управления, экономики и законодательства в сфере деятельности должности муниципальной службы, на замещение которой состоит в кадровом резерве конкретное лицо;

-выявление причин ошибок, недостатков в деятельности;
-направление специалистов на предприятия, в учреждения и организации для решения вопросов управления, организации проверки и анализа финансово-хозяйственной деятельности;

-стажировка в должности на которую специалист состоит в резерве;

-участие в работе конференций, совещаний, семинаров для ознакомления с новейшими достижениями в науке управления.

5.5.Теоретическая и практическая подготовка кадрового резерва является составной частью системы обучения кадров и должна предусматриваться при формировании ежегодного заказа на переподготовку (переквалификацию), повышение квалификации районных муниципальных служащих в соответствии с действующим законодательством. 

Определение видов, форм, сроков, специализации и направления обучения, выбор программ и образовательных учреждений осуществляется  с учетом задач и функций муниципального органа Карымского района, квалификационных требований по предлагаемой должности.

5.6.По окончании подготовки специалистов, состоящих в резерве, представляется исполненный индивидуальный план подготовки, утвержденный непосредственным руководителем лица, состоящего в кадровом резерве.

6.Порядок пересмотра и пополнения резерва
6.1.Итоги работы с кадровым резервом подводятся ежегодно не позднее 15 февраля текущего года. 
При подведении итогов производится оценка деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв лица за прошедший год, по результатам которой принимается одно из следующих решений:

-о назначении кандидата на муниципальную должность муниципального района «Карымский район» 

- об оставлении кандидата  в составе кадрового резерва;

-об исключении кандидата из состава кадрового резерва.
6.2. Основаниями исключения кандидата из кадрового резерва являются:

- личное заявление кандидата об исключении из кадрового резерва;

- назначение его на должность муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве, или равнозначную ей;

- установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

- достижение им предельного возраста для пребывания на муниципальной службе;

- сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве или ликвидации отраслевого (функционального) и территориального органа администрации муниципального района «Карымский район»;

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

- прекращение действия трудового договора, заключенного с муниципальным служащим; освобождение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и увольнение его с муниципальной службы по инициативе руководителя;

- увольнение муниципального служащего из отраслевого (функционального) и территориального органа администрации муниципального района «Карымский район» по собственному желанию;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

6.3.Одновременно при поведении итогов работы с кадровым резервом рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв.

Порядок пополнения кадрового резерва сохраняется тот же, что и при комплектовании.

Утверждаю: 
Глава Администрации 
муниципального района 
«Карымский район»
"__" _________ 200 г.

ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦ, СОСТОЯЩИХ В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНА «КАРЫМСКИЙ РАЙОН»
	N
	Ф.И.О. кандидата 
в кадровый резерв
	Дата    
рождения
	Замещаемая 
должность  
кандидата в
кадровый   
резерв
	Образование
(наименование учебного   
заведения, год его  
окончания, полученная специальность)
	Стаж   
муниципальной
службы
	Должность муниципальной  
службы, для замещения 
которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв
	Данный о       
дополнительном 
профессиональном образовании
кандидата
	Ученая степень,

почетное звание,

государственные

награды кандидата
	Основание включения в кадровый  резерв (реквизиты подтверждающего  документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


