Приложение 

к постановлению администрации 

МО Мичуринское сельское поселение

От   14.02.2011 г  №   08
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы 
 в муниципальном образовании Мичуринское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области
1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок и основные принципы формирования кадрового резерва на муниципальной службе в МО Мичуринское сельское поселение МО Приозерский муниципальный район Ленинградской области
Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения должностей  муниципальной службы разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,областным законом от 11.03.2008 года № 14-оз « О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»  в целях совершенствования деятельности по подбору кандидатов на муниципальную службу, улучшения их качественного состава, установления единых принципов в работе с кадровым резервом и обеспечения реализации принципа равного доступа граждан к муниципальной службе. 

1.2. Кадровый резерв призван способствовать: 

· своевременному замещению вакантных должностей муниципальной службы, 

· внедрению инновационных подходов в сфере муниципального управления, 

· целенаправленной подготовке кандидатов для выдвижения на вышестоящие  должности муниципальной службы и направления их на учебу; 

· сокращению периода адаптации муниципальных служащих,  пришедших на муниципальные должности муниципальной службы; 

· стимулированию повышения уровня профессионализма и деловой активности, улучшению качественного состава муниципальных служащих, 

· высокой эффективности и результативности исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей. 

1.3. Кадровый резерв представляет собой список лиц, обладающих необходимыми для выдвижения профессионально - деловыми, личностными и морально - этическими качествами, творческим потенциалом, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к кандидатам, претендующим на замещение должностей муниципальной службы. 

1.4. Основными задачами формирования кадрового резерва являются: 

· формирование базы данных о кандидатах в резерв на замещение должностей муниципальной службы в МО Мичуринское сельское поселение; 

· организация служебного продвижения и планирования карьеры муниципального служащего на основе изучения деловых и личностных качеств лиц, включенных в кадровый резерв; 

· организация подготовки и повышения квалификации лиц, включенных в кадровый резерв; 

· формирование положительного имиджа муниципальной службы, повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.
1.5. Организация работы по формированию, подготовке резерва кадров для выдвижения на вышестоящие муниципальные должности муниципальной службы являются обязанностью каждого руководителя. Непосредственная работа с кадровым резервом осуществляется специалистом, на которого возложено осуществление кадрового делопроизводства в    Администрации МО Мичуринское сельское поселение . 

1.6. Резерв кадров муниципальных служащих формируется   путем отбора положительно зарекомендовавших себя перспективных муниципальных служащих и граждан, отвечающих квалификационным требованиям и показателям профессиональных и личностных качеств, а также с учетом последней аттестации муниципального служащего. 

2. Порядок и условия формирования кадрового резерва  
3.1. Кадровый резерв формируется    ежегодно  до 1 февраля из муниципальных служащих и граждан успешно прошедших конкурс на включение в кадровый резерв и оформляется в виде списка, содержащего перечень лиц, состоящих в кадровом резерве, по форме согласно Приложению 1 к настоящему Положению. 

Кадровый резерв  утверждается распоряжением главы Администрации МО Мичуринское сельское поселение,

3.2. Конкурс для включения в кадровый резерв проводится ежегодно для замещения главных, ведущих  и старших муниципальных должностей .
3.3.Конкурс не проводится при включении муниципальных служащих и граждан в кадровый резерв :

- на должность главы администрации;

- на младшие муниципальные должности.

3.4. Основой для формирования кадрового резерва  является прогноз предполагаемых изменений в составе  кадров и потребности в них на перспективу 3-5 лет. 

3.5. В кадровый резерв могут включаться граждане Российской Федерации, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной и государственной службы, а также лица, замещающие должности муниципальной и государственной службы, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе. 

Информирование граждан о формировании кадрового резерв осуществляется посредством размещения информации на сайте Администрации  МО Мичуринское сельское поселение
3.6. Основными этапами формирования кадров резерва функционирования являются: 

· подбор кандидатов в состав резерва; 

· рассмотрение и изучение документов личного дела, резюме, оценка кандидатур (анализ деловых и личностных качеств кандидатов); 

· формирование списка кадрового резерва; 

· утверждение кадрового резерва. 

3.7.  В целях проверки указанных в резюме данных кандидата специалист кадровой службы может запрашивать необходимые документы, их копии и иные сведения, не противоречащие законодательству. 

Для изучения деловых и профессиональных качеств кандидатов, претендующих на зачисление в кадровый резерв, используются разнообразные формы работы с ними: 

· проверка исполнения кандидатом служебных обязанностей и выполнения отдельных поручений; 

· оценка эффективности работы кандидата по итогам деятельности подразделения, 

· изучение материалов последней аттестации и квалификационного экзамена кандидата; 

· изучение и оценка кандидата путем получения о нем отзывов его непосредственного начальника, подчиненных и коллег по работе, руководителей смежных структурных подразделений; 

· изучение материалов личного дела кандидата и оценка по ним его служебной деятельности, квалификации, личных и деловых качеств; 

· изучение и оценка деятельности кандидата путем проведения собеседования с ним; 

· оценка деятельности кандидата за период стажировки; 

· оценка уровня и характера профессиональных знаний и навыков, которыми обладает муниципальный служащий (гражданин) по должности муниципальной службы, для замещения которой включается в кадровый резерв. 

3.8. Формирование списков кандидатов в резерв кадров осуществляется  специалистом кадровой службы Администрации МО Мичуринское сельское поселение  по предложению главы администрации, руководителей структурных подразделений.
4.Порядок проведения конкурса

4.1. Общее руководство по организации и  проведению конкурса на включение в кадровый резерв  возлагается на  специалиста по кадровой политике.
4.2. Информирование граждан о проведении конкурса на включение в кадровый резерв развития (о дате, времени и месте его проведения) производится не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса в официальных средствах массовой информации органа местного самоуправления (газета «Красная звезда»  либо на официальном сайте администрации МО Мичуринское сельское поселение  в сети Интернет и др.). 

4.3. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Администрацию  МО Мичуринское сельское поселение следующие документы: 

· личное заявление  

· личный листок (анкету) установленной формы с фотографией; 

· документ, удостоверяющий личность и гражданство; 

· копию трудовой книжки; 

· документы, подтверждающие профессиональное образование; 

Гражданин, желающий участвовать в конкурсе, вправе также представить характеристику или рекомендательное письмо с места работы, рекомендации лиц, знающих претендента . 

4.4. Граждане представляют необходимые документы не позднее 15 дней с момента опубликования объявления. Несвоевременное или неполное предоставление документов без уважительных причин является основанием для отказа гражданину в участии в конкурсе. 

4.5. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае: 

· 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; 

· достижения им предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы законодательством Российской Федерации (65 лет). 

· признания его недееспособным или ограниченно дееспособным по решению суда;

· утраты гражданства Российской Федерации, наличие гражданства иностранного государства, за исключением случаев, когда доступ к муниципальной службе урегулирован на взаимной основе межгосударственным соглашением.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации  поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в любой приемлемой форме о причинах отказа в участии в конкурсе. 

4.6. Конкурсный отбор кандидатов для включения в кадровый резерв развития проводится конкурсной  (аттестационной) комиссией . В состав комиссии входят члены аттестационной комиссии , руководители подразделений по соответствующей муниципальной должности, а также могут включаться независимые эксперты (психологи, научные работники и др ). Состав конкурсной комиссии утверждается главой Администрации  МО Мичуринское сельское поселение. 

4.7. Решение конкурсной комиссии, принимается в отсутствии кандидата на включение в кадровый резерв для замещения вакантной муниципальной должности. По результатам конкурса комиссия дает претенденту одну из следующих оценок: 

1. включен в кадровый резерв; 

2. не включен в кадровый резерв. 

Результаты голосования конкурсной комиссии заносятся в протокол. 

3аседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов. 

4.8. По результатам работы комиссий формируется единый список лиц, включенных в кадровый резерв развития. 

Каждому участнику конкурса сообщается о результатах конкурса в течение 10 дней со дня его завершения в любой приемлемой форме по договоренности с участником конкурса (непосредственно в беседе, по контактному телефону, письменно, с использованием сети Интернет). 

4.9. Конкурс может проводиться в форме конкурса документов или конкурса - испытания. Форма проведения конкурса определяется конкурсной комиссией. 

Конкурс - испытание может быть проведен в виде: собеседования, тестирования профессиональных и личностных качеств кандидата, метода групповой дискуссии, выполнения творческих заданий либо проектов, рефератов, программ. 

5. Исключение из кадрового резерва 
5.1. Основаниями исключения муниципального служащего   из кадрового резерва являются: 

а) назначение на муниципальную должность, на которую он был включен в кадровый резерв; 

б) увольнение с муниципальной службы (с работы) по виновным основаниям; 

в) письменное заявление муниципального служащего (гражданина); 

г) наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, ее прохождению; 

д) решение аттестационной комиссии о несоответствии муниципального служащего квалификационным требованиям по замещаемой должности; 

е) состояние здоровья; 

ж) повторный отказ от предложения о назначении на вакантную должность муниципальной службы, в кадровом резерве на замещение которой он состоит
 5.2. Решение об исключении муниципального служащего ( гражданина) из кадрового резерва принимается и оформляется распоряжением главы администрации .
Копия распоряжения направляется лицу, исключенному из кадрового резерва.

5.3. Пополнение кадрового резерва осуществляется в том же порядке , что и его формирование.
