РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРГАШИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 17 июля 2008 года                                                                   № 109
р.п. Варгаши

Об утверждении Положения о порядке

формирования  кадрового резерва для 
замещения    вакантных     должностей 
муниципальной службы Администрации 
Варгашинского района

_____________________________________
В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и совершенствования порядка формирования резерва кадров на замещение муниципальных должностей муниципальной службы Администрации Варгашинского района  

постановляю:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Варгашинского района.
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания.
Глава Варгашинского района                                            В.Ф. Яковлев 

                                                  Приложение к постановлению
                                                                 Администрации Варгашинского района
                                                                 от 17 июля 2008 года № 109
Положение

о порядке формирования кадрового резерва для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы Администрации Варгашинского района
1. Общие положения

1.1. Кадровый резерв муниципальных служащих – это скомплектованная на основе индивидуального отбора группа муниципальных служащих, обладающих необходимыми профессиональными, морально-этическими и деловыми качествами и отвечающими установленным квалификационным требованиям.
1.2. Основной целью формирования кадрового резерва является создание подготовленного к управлению в новых условиях состава муниципальных служащих, обеспечение непрерывности и преемственности муниципального управления, его совершенствования на основе подбора, подготовки и выдвижения кадров, способных профессионально и эффективно реализовать задачи и функции Администрации Варгашинского района.

1.3. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

· равный доступ граждан к зачислению в резерв в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

· объективность оценки качества и результатов служебной деятельности лиц, зачисленных в резерв;

· добровольность включения в резерв;

· ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;

· планирование работы по формированию резерва кадров муниципальных служащих;

· гласность в работе с резервом;

· единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;

· создание условий для профессионального роста кандидатов на выдвижение, творческого исполнения ими должностных обязанностей и др.

К числу основных задач формирования резерва относятся:

· формирование качественного кадрового состава;

· стимулирование повышения профессионализма, служебной активности;

· своевременное замещение вакантных должностей;

· обеспечение права на должностной рост;

· целенаправленное повышение квалификации и переподготовка кандидатов, состоящих в резерве, и т.д. 

2. Структура и должностной состав резерва кадров 

муниципальных служащих
2.1. Резерв кадров ведется на высшие, главные и ведущие муниципальные должности, которые включены  в Реестр должностей муниципальной службы в Варгашинском районе и определены штатными расписаниями Администрации Варгашинского района и ее структурных подразделений.

2.2. Списки персонального состава кадрового резерва утверждаются распоряжением Главы Варгашинского района.

В резерв кадров включаются как муниципальные служащие структурных подразделений Администрации Варгашинского района, так и лица из организаций, предприятий, учреждений различных форм собственности, расположенных на территории района и отвечающих требованиям на соответствующую муниципальную должность.

2.3. В кадровый резерв могут включаться граждане Российской Федерации, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления (далее по тексту – граждане), а также лица, замещающие должности муниципальной службы, изъявившие желание участвовать в конкурсе и успешно прошедшие конкурс на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.
2.4. Гражданин не допускается к включению в резерв в случаях:

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

· лишения его права занимать муниципальные должности муниципальной службы в течение определенного срока решением суда, вступившим в законную силу;

· наличия подтвержденного заключением медицинского учреждения заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей;

· отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по муниципальной должности, на которую претендует гражданин, связано с использованием таких сведений;

· близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры, сыновья, дочери, а также братья, сестры, родители и дети супругов) гражданина с муниципальным служащим, если его предстоящая муниципальная служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного другому;
· утраты гражданства Российской Федерации, наличия гражданства иностранного государства, за исключением случаев, когда доступ к муниципальной службе урегулирован на взаимной основе межгосударственными соглашениями;
· отказа от представления сведений о полученных им доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, являющихся объектами налогообложения.

3. Основные требования к кандидатам в состав резерва

кадров на замещение муниципальных должностей

3.1. Подбор кандидатов на зачисление в резерв кадров осуществляется на основе требований к муниципальной службе, в которую готовится резерв, согласно постановлению Администрации Варгашинского района от 17 июля 2007 года «О квалифицированных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Варгашинском районе», Положению о структурном подразделении, должностной инструкции. Предложения о включении того или иного кандидата в резерв кадров предоставляют в управление делами руководители структурных подразделений, в том числе на лиц, работающих в организациях, учреждениях, предприятиях любой формы собственности.
3.2. Кадровый резерв формируется, как правило, на конкурсной основе. Отбор кандидатов для зачисления в резерв осуществляется по результатам проведения конкурса документов и (или) собеседования.

3.3. Конкурс для формирования кадрового резерва объявляется по решению руководителя органа местного самоуправления.

3.4. Проведение конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется конкурсной комиссией по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, образованной распоряжением Главы Варгашинского района от _______________ № ____ . 

3.5. При подборе кадров в состав резерва на замещение муниципальных должностей решающее значение имеет тщательное изучение и оценка деловых, профессиональных и моральных качеств работников.

Работа по изучению кандидатов для зачисления в резерв должна включать:

· целевой анализ результатов аттестации;
· ознакомление с объективными данными работников в процессе их деятельности, личное общение и наблюдение;

· сопоставление совокупности качеств кандидата в резерв кадров для выдвижения и тех требований, которые необходимы для выполнения функций по данной конкретной муниципальной должности.

3.6. Кандидаты в состав резерва руководящих кадров должны обладать высокими деловыми качествами, компетентностью, организаторскими способностями, высоким уровнем профессионализма, умением работать с людьми, четко выраженными признаками социально-психологической и нравственной зрелости.

3.7. Для зачисления в резерв граждане, не являющиеся муниципальными служащими представляют в управление делами следующие документы:

· личное заявление по форме, утвержденной настоящим Положением (приложение 1);

· анкету (личный листок по учету кадров), фотографию;

· копию документа, удостоверяющую личность;

· копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой;

· копии документов об образовании;

· медицинское заключение о состоянии здоровья.

Необходимо также учитывать результаты учебы, повышения квалификации, стажировки специалистов и руководителей, состояние здоровья.

Особое внимание при этом необходимо обращать на выявление способных молодых работников, положительно зарекомендовавших себя на практической работе.

Перечисленные требования к кандидатам в сосав резерва кадров муниципальных служащих, не являются исчерпывающими и не исключают необходимость индивидуального подхода к оценке деловых и моральных качеств работника. Уровень требований должен зависеть от характера предстоящей работы.

4. Формирование резерва кадров

· 4.1. Источниками формирования резерва кадров муниципальных служащих являются:

· муниципальные служащие, занимающие муниципальные должности муниципальной службы;

· муниципальные служащие, которым по результатам аттестации комиссия вынесла рекомендацию о зачислении в резерв;

· муниципальные служащие, уволенные с зачислением в резерв;

· выпускники специализированных учебных заведений по подготовке кадров государственной и муниципальной службы;

· руководители и специалисты предприятий, учреждений, организаций, действующих в различных экономических и социальных сферах жизнедеятельности.

Резерв кадров рекомендуется формировать преимущественно из числа муниципальных служащих Администрации Варгашинского района.

4.2. Формирование резерва кадров включает в себя:

· предварительный подбор в резерв кадров;

· основной подбор в резерв кадров;

· составление и утверждение списков резерва кадров.

4.3. Предварительный подбор производится руководителями структурных подразделений Администрации Варгашинского района на основе анализа расстановки и системы работы с кадрами, рекомендаций конкурсной и аттестационной комиссий, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений. По результатам предварительного подбора руководители структурных подразделений составляют списки резерва кадров своих подразделений и представляют их в управление делами Администрации Варгашинского района.

4.4. По результатам основного подбора в резерв управление делами готовит общий список резерва кадров Администрации Варгашинского района (приложение 2).
К списку резерва кадров прилагаются учетные карточки включенного в резерв на замещение муниципальной должности.

4.5. Список резерва кадров на замещение должностей муниципальной службы утверждается Главой Варгашинского района ежегодно до 1 января.

4.6. Исключение из списка резерва производится в случае назначения кандидата на другую или вышестоящую должность, увольнения с муниципальной службы, по личному заявлению, а также по решению_______________.
5. Подготовка резерва кадров муниципальной службы

5.1. Состоящие в резерве работники, в случае, если они в текущем году не обучаются в системе переподготовки, повышения квалификации, должны проходить подготовку самостоятельно.

5.2. Индивидуальные планы подготовки утверждаются руководителем структурного подразделения, в резерв которого зачислен кандидат.

5.3. Индивидуальные планы подготовки согласовываются руководителем структурного подразделения, в резерв которого зачислен кандидат, затем утверждаются заместителем Главы Варгашинского района, управляющим делами Администрации Варгашинского района. Планы готовятся в трех экземплярах, которые затем находятся у кандидата на замещение должности, его непосредственного руководителя и в управлении делами для контроля за выполнением.

5.4. По результатам выполнения индивидуального плана подготовки кандидата на замещение муниципальной должности ему дается оценка:

· соответствует требованиям для выдвижения на соответствующую муниципальную должность;
· соответствует требованиям для выдвижения на соответствующую муниципальную должность при условии стажировки в должности;

· не соответствует требованиям для выдвижения на соответствующую муниципальную должность. Кандидат, получивший данную оценку, из списка резерва кадров исключается.

5.5. Руководители и специалисты, состоящие в резерве и прошедшие обучение в системе переподготовки, повышения квалификации или по индивидуальному плану, могут направляться  на стажировку. Стажировкой считается временное исполнение обязанностей в структурных подразделениях на должностях, соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе.

5.6. Подготовка резерва путем стажировки вводится распоряжением Главы Варгашинского района. На время стажировки муниципальный служащий, как правило, освобождается от исполнения обязанностей по своей должности.

5.7. Стажировка является частью подготовки резерва кадров и проходит в форме дублерства, замещения должности руководителя во время его отпуска, командировки, а также выполнения поручений и заданий руководителя, при исполнении которых требуются организаторские способности и умение руководить персоналом (подготовка и проведение совещаний, участие в решении конфликтных и проблемных ситуаций, подготовка проектов распорядительных документов и т.п.).

5.8. По окончании стажировки пишется характеристика – отзыв о кандидате за подписью руководителя подразделения, в котором стажировка проходила.

5.9. Рекомендации руководителей организаций, учреждений, предприятий, структурных подразделений Администрации Варгашинского района, характеристики – отзывы о прохождении стажировок, оценки учебного заведения о повышении квалификации заносятся в личное дело кандидата, зачисленного в резерв кадров.

5.10. Вакантная должность муниципальной службы замещается муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве по распоряжению Главы Варгашинского района. Глава Варгашинского района не обязан подбирать кандидатуры для замещения вакантных должностей только из состава кадрового резерва.
Глава Варгашинского района                                                      В.Ф. Яковлев
                                                           Приложение № 1

                                                                        к Положению о порядке 

формирования резерва кадров

Заявление

1. Ф.И.О.__________________________________________________________

2. Адрес и телефон _________________________________________________

3. Образование _____________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Выполняемая работа за последние 5 лет в хронологической последовательности с указанием занимаемой должности, должностных обязанностей, достигнутых результатов и времени работы на каждом месте: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Навыки, которыми обладает кандидат – владение иностранными языками, степень владения каждым из указанных языков, компьютерная грамотность или отсутствие таковой: _____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Послевузовское образование, повышение квалификации:________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Контактные адреса людей, которые могут дать рекомендации кандидату, если к ним обратятся, их телефонные номера:___________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Причины, по которым кандидат хочет получить эту должность:__________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата:                                                            Личная подпись:

                                                           Приложение № 2

                                                                        к Положению о порядке 

формирования резерва кадров

Список кадрового резерва для замещения вакантной
должности муниципальной службы
______________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)
	№ п/п
	Наименование муниципальной должности, на которую готовится резерв
	Фамилия, имя,

отчество
	Год рождения
	Занимаемая должность, с какого времени
	Образование, окончил учебное заведение, в каком году, специальность
	Стаж работы
	Год последнего повышения квалификации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                           Приложение № 3

                                                                        к Положению о порядке 

формирования резерва кадров

                    «Утвержден»:

                                  управляющим делами

Администрации Варгашинского района

__________________________________

                                                          «____» ______________ 20 ___ года

Индивидуальный план подготовки 

_____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

зачислено в 20___ году в резерв

муниципальных служащих на должность

______________________________________________________

(наименование муниципальной должности)
	№ п/п
	Содержание плана (разделы)
	Сроки исполнения
	Отметка 

о выполнении

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения    __________________________
                                                                                                    (подпись)

__________________________________________________________________

(наименование должности муниципального служащего)                        (подпись)
