Администрация городского поселения «Могойтуй»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16  июля   2019 года                                                                                         № 94
пгт. Могойтуй

Об утверждении Положения «О кадровом резерве 
для замещения должностей муниципальной службы 
в администрации городского поселения «Могойтуй»

В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Забайкальского края  от 24 декабря 2008 года № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае», в целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров,  своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы квалифицированными специалистами, администрация городского поселения «Могойтуй»

постановляет:

1. Утвердить Положение «О кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского поселения «Могойтуй» (приложение № 1).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  Попову Т.С., заместителя главы - начальника отдела по социально-экономическим вопросам администрации городского поселения «Могойтуй».
4. Признать утратившим  силу  постановление  администрации городского поселения «Могойтуй» от  06.12.2011 г. № 197 «Об утверждении Положения «О кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского поселения «Могойтуй».
5. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования.  

И.о.Главы городского поселения                                                          О.Б.Батоев 





Положение 
«О кадровом резерве для замещения должностей муниципальной
службы в администрации  городского поселения «Могойтуй»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение «О кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского поселения «Могойтуй» разработано на основании Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Забайкальского края  «О муниципальной службе в Забайкальском крае».
1.2. Настоящее Положение определяет порядок подготовки, формирования резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского поселения «Могойтуй» (далее - кадровый резерв).
1.3. Кадровый резерв представляет собой специально сформированный Перечень лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского поселения «Могойтуй».  В указанный Перечень могут быть включены как муниципальные служащие, так и граждане, не состоящие на муниципальной службе, которые в силу своей профессиональной подготовки, уровня квалификации и деловых качеств смогут профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции администрации городского поселения «Могойтуй» на определенной должности муниципальной службы.
1.4. Кадровый резерв осуществляется с целью подбора и подготовки кандидатов для назначения на должности муниципальной службы администрации городского поселения «Могойтуй».
1.5. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:
- законности;
- 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;
- включения в кадровый резерв на конкурсной основе;
- добровольности включения в кадровый резерв;
- непрерывности работы с кадровым резервом, постоянного обновления его состава.
1.6. Кадровый резерв в администрации городского поселения «Могойтуй» создается на должности категории «руководители»: главная группа должностей; должности категории «специалисты»: ведущая и старшая группы должностей в соответствии с Реестром  должностей  муниципальных служащих в администрации городского поселения «Могойтуй». 
1.7. В кадровый резерв на замещение конкретной должности муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).
1.8. Обязанности по выполнению организационной, координационной и методической работы по формированию резерва кадров и текущей работы с ним возлагается на отдел по  социально-экономическим вопросам администрации городского поселения «Могойтуй». 
1.9. Лица, включенные в кадровый резерв, при прочих равных условиях с другими претендентами обладают преимущественным правом при поступлении на муниципальную службу в администрацию городского поселения «Могойтуй».

2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОДБОРУ
КАНДИДАТУР В РЕЗЕРВ КАДРОВ

2.1. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на конкретную должность муниципальной службы администрации городского поселения «Могойтуй» с учетом профессионального образования, стажа и опыта работы кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должностей муниципальной службы администрации городского поселения «Могойтуй».
2.2. Квалификационные требования к кандидату в состав кадрового резерва не являются исчерпывающими и предполагают необходимость индивидуального подхода к оценке их знаний, умений, навыков, деловых и личностных качеств. 
2.3. Кандидатуры на включение в кадровый резерв могут привлекаться к участию в конкурсе путем внешнего и внутреннего подбора.
Внутренний подбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих администрации городского поселения «Могойтуй»  в порядке их должностного роста.
Внешний подбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа:
- лица, замещающие муниципальные должности, муниципальные служащие, претендующие на замещение должности муниципальной службы, по которой формируется кадровый резерв, соответствующие квалификационным и иным требованиям к этой должности, или способные при дополнительном профессиональном образовании достичь соответствия указанным требованиям;
- руководители муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий – при наличии соответствия указанным требованиям;
- иные граждане – при наличии соответствия указанным требованиям.
2.4 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.

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО
РЕЗЕРВА И РАБОТЫ С НИМ

3.1. Формирование кадрового резерва осуществляется на основании:
- рекомендаций аттестационной комиссии;
- рекомендаций конкурсной комиссии.
- предложений заместителей Главы городского поселения «Могойтуй»;
3.2. Предварительный подбор кандидатов на зачисление в кадровый резерв производится заместителями Главы городского поселения «Могойтуй», на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов, оценки результатов и эффективности служебной деятельности.
3.3. Подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв для замещения должности заместителя Главы городского поселения «Могойтуй» осуществляется исключительно Главой городского поселения «Могойтуй».
3.4. Для зачисления в кадровый резерв кандидат представляет следующие документы:
- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме,
установленной Правительством Российской Федерации с приложением
фотографии;
- копию документа, удостоверяющего личность;
- копию трудовой книжки, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности;
- копию документа о профессиональном образовании;
- копию документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
- копию решения аттестационной комиссии (для лиц, представленных по результатам аттестации к зачислению в кадровый резерв на замещение вышестоящей должности);
- копию решения конкурсной комиссии (для лиц, представленных по результатам проведенного конкурса на замещение должности муниципальной службы к зачислению в кадровый резерв).
3.5. 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.
3.6. Численный состав кандидатов, состоящих в кадровом резерве по каждой должности, не ограничен.
3.7. Лица, претендующие на замещение должностей муниципальной службы категории «руководители», «специалисты» в порядке должностного роста, а также граждане, желающие поступить на муниципальную службу, включаются в кадровый резерв по результатам конкурса.
3.8. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится по тем должностям, по которым отсутствует сформированный в установленном порядке резерв. По должностям, имеющим кадровый резерв, конкурс может проводиться в целях обновления сформированного резерва.
3.9. Решение о проведение конкурса на включение в кадровый резерв принимается распоряжением главы городского поселения «Могойтуй».
3.10. Претенденту, может быть отказано в допуске к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв, в связи с несоответствием квалификационным и иным требованиям к должности, а также в связи с ограничениями, установленными федеральными законами и законами Забайкальского края для поступления на муниципальную службу и ее прохождении.
3.11. Граждане, включенные в кадровый резерв, вправе участвовать в конкурсе на замещение другой вакантной должности муниципальной службы.
3.12. Конкурс по формированию кадрового резерва проводит конкурсная комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров городского поселения «Могойтуй».
3.13.Граждане, включаются в кадровый резерв на срок не менее одного года и не более чем на три года. В случае непредставления возможности замещения соответствующей должности в течение указанного срока допускается продление нахождения в кадровом резерве на срок до одного года при условии успешного выполнения плана индивидуальной подготовки.
3.14. Лица, освобожденные от замещаемой должности муниципальной службы в связи с приостановлением трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, состоят в кадровом резерве в течение трех месяцев после прекращения указанных обстоятельств.
3.15. Лицо, освобожденное от замещаемой должности в связи с восстановлением на муниципальной службе, ранее замещавшего эту должность, по решению суда, состоит в кадровом резерве в течение шести месяцев.

4. ВЕДЕНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

4.1. По каждой должности составляется список лиц, состоящих в кадровом резерве на замещение данной должности. В списке указывается наименование должности и персональные данные (фамилии, имена, отчества, даты рождения, сведения об образовании, повышении квалификации и переподготовке) лиц, включенных в кадровый резерв. Списки оформляются в виде таблицы (приложение № 1). 
4.2. На каждое лицо, включенное в кадровый резерв, ведутся учетная карточка по установленной форме (приложение № 2) и личное дело, в котором содержатся копии решений конкурсной комиссий (в случае принятия решения о включении в резерв), правовых актов о включении в резерв, продлении сроков нахождения в резерве (исключении из резерва) и индивидуальные планы подготовки.
4.3. Подготовка кадрового резерва осуществляется на основе индивидуальных планов подготовки лиц, состоящих в резерве.
4.4. Индивидуальные планы подготовки лиц, состоящих в резерве, составляются в течение месяца с момента включения муниципального служащего (гражданина) в резерв с учетом уровня профессиональной подготовки и личных качеств сроком на один год и утверждаются Главой городского поселения «Могойтуй».
4.5. В планы подготовки кадрового резерва включаются мероприятия, направленные на приобретение лицами, состоящими в резерве, профессиональных знаний, умений и опыта, развитие профессиональных и личных качеств, в том числе направление на подготовку, профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку на должностях муниципальной службы.
4.6. Отдел по социально-экономическим вопросам осуществляет постоянный контроль за эффективностью подготовки резерва ежегодно проводят анализ проделанной работы с резервом с оценкой результатов нахождения в резерве по каждому муниципальному служащему (гражданину).

5. ИСКЛЮЧЕНИЯ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

5.1. Основаниями исключения муниципального служащего (гражданина) 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 отдела администрации городского поселения «Могойтуй»;
- 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 по собственному желанию;
- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.
5.2. Муниципальный служащий, гражданин может быть исключен из кадрового резерва в связи с невыполнением по его вине индивидуального плана подготовки, совершением дисциплинарного проступка.

6. ОФОРМЛЕНИЕ ВКЛЮЧЕНИЯ ГРАЖДАНИНА В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ, ПРОДЛЕНИЯ, НАХОЖДЕНИЯ В РЕЗЕРВЕ И ИСКЛЮЧЕНИЯ ИЗ РЕЗЕРВА

6.1. Включение гражданина в кадровый резерв на должность муниципальной службы в администрации городского поселения «Могойтуй», продление нахождения в резерве и исключение из резерва оформляется правовым актов главы городского поселения «Могойтуй» с внесением соответствующей записи в личное дело и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.
6.2. Гражданин извещается в письменной форме о включении в кадровый резерв, об отказе во включении в резерв, о продлении срока нахождения в резерве и об исключении из резерва в течение двух недель с момента принятия соответствующего правового акта главой городского поселения «Могойтуй».

___________________________________

Приложение № 1
к Постановлению
администрации городского поселения «Могойтуй» 
                                                                                                                                                                         № ___   от __________   
Список лиц, состоящих в кадровом резерве
на замещение должностей
муниципальной службы в администрации
городского поселения «Могойтуй»

	№
	Должность муниципальной  
службы, для замещения ко-
торой муниципальный слу- 
жащий (гражданин) вклю-  
чен в кадровый резерв
	Ф.И.О. кандидата 
в кадровый резерв
	Дата    
рождения
	Замещаемая 
должность  
кандидата в
кадровый   
резерв
	Образование (наиме- 
нование учебного   
заведения, год его  
окончания, получен-
ная специальность)
	Стаж   
муници-
пальной
службы
	Данный о       
дополнительном 
профессиональ- 
ном образовании
кандидата
	Ученая степень,  
почетное звание, 
государственные  
награды кандидата
	Основание вклю-   
чения в кадровый  
резерв (реквизиты 
подтверждающего   
документа)
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Приложение № 2
к Постановлению
администрации городского поселения «Могойтуй» 
                                                                                          от ___________ г. №______   

Администрация городского поселения «Могойтуй»
____________________________________________________________
(наименование структурного подразделения)



УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА
кадрового резерва
 


1.Фамилия, имя, отчество____________________________________________
2.Год рождения_____________________________________________________
3. Какое учебное заведение окончил, год окончания______________________
__________________________________________________________________
4. Специальность по образованию_____________________________________
5. Классный чин ____________________________________________________
6. Ученая степень___________________________________________________
7. Государственные награды__________________________________________
__________________________________________________________________







Приложение № 3
к Постановлению
администрации городского поселения «Могойтуй» 
                                                                                          от _______________ г. № _____    

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ
кандидата в кадровый резерв на 20__г.


	
	,

	(фамилия, имя, отчество)
	



зачисленного в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации городского поселения «Могойтуй»
 для замещения должности
	

	(наименование должности муниципальной службы)



	№
	Содержание плана

	Сроки исполнения
	Отметка об
исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Оценка уровня приобретенных знаний, 
отзыв о прохождении стажировки




	



	Должность и подпись непосредственного руководителя подготовки
	
	




Лицо, включенное 
в кадровый резерв	_______________		_________________________
                                                   (подпись)		                      (расшифровка подписи)






