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АДМИНИСТРАЦИЯ 

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 апреля 2011 г.                          г. Спасск-Дальний                                        № 249-па
	Об утверждении Положения о порядке формирования и подготовки резерва кадров администрации Спасского муниципального района



В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ               «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ                                   «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края              от 4 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»,                    на основании Устава Спасского муниципального района, администрация Спасского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования и подготовки резерва кадров администрации Спасского муниципального района.


2.Руководителям структурных подразделений администрации Спасского муниципального района ежегодно до 01 февраля формировать списки кандидатов для зачисления в резерв на муниципальные должности муниципальной службы.


3.Постановление главы Спасского муниципального района от 30 января                 2009 года № 48 «Об утверждении Положения о порядке формирования и подготовки резерва кадров администрации Спасского муниципального района» считать утратившим силу.


4.Начальнику управления делами администрации Спасского муниципального района Р.В. Краевскому обнародовать настоящие постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет. 

5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И. о. главы администрации

Спасского муниципального района
                        
                 Л.Н. Гавриленко
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением               администрации  

Спасского муниципального района

от 19 апреля 2011 г.  № 249-па


Положение
о порядке формирования и подготовки резерва кадров 

администрации Спасского муниципального района


1.1.Настоящее Положение устанавливает порядок организационной работы                      по подготовке и формированию резерва кадров администрации Спасского муниципального района (далее - резерв кадров).


Резерв кадров формируется в целях:


- равного доступа граждан Российской Федерации к муниципальной службе;


- формирования кадрового состава высококвалифицированных кадров;


- профессионального развития муниципальных служащих.


1.2.Формирование резерва кадров – непрерывный процесс выявления                           и привлечения граждан Российской Федерации, способных к работе на должностях муниципальной службы.

1.3. Резерв кадров представляет собой список граждан, сформированный для замещения должностей муниципальной службы.

1.4.Резерв кадров призван стать гарантом стабильности всех звеньев муниципальной службы, высокой эффективности исполнения обязанностей                                 по муниципальной должности, стимулом повышения профессионализма и деловой активности муниципальных служащих.

1.5.В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

1.6.Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

- равного доступа граждан к муниципальной службе;

- объективности в подборе и зачислении в кадровый резерв;

- добровольности участия в конкурсе для включения в резерв кадров;

- открытости информации о формировании резерва кадров;

- состязательности процедуры конкурса кандидатов для включения в резерв кадров;

- цикличности проведения конкурса кандидатов, в повторяющемся режиме                 с целью обеспечения постоянного притока новых кадров.


2. Порядок формирования резерва кадров


2.1. Основными этапами формирования резерва кадров являются подбор кандидатов в состав резерва, оценка отобранных кандидатур.

По степени готовности резерв кадров администрации Спасского муниципального района  может состоять из двух частей: оперативный (действующий) и перспективный.

Оперативный (действующий) резерв состоит из кандидатов, которые могут быть назначены на соответствующие должности в настоящее время или в ближайшем будущем.


Перспективный резерв кадров состоит из граждан на ведущие муниципальные должности, которым необходимо дополнительное профессиональное развитие для замещения соответствующих должностей.


2.2. Структура резерва кадров строится по группам муниципальных должностей, для замещения которых создается резерв кадров.


2.3.В резерв кадров на каждую должность включается одна и более кандидатур.


2.4. Основанием зачисления в резерв кадров является:


- рекомендации аттестационной комиссии;


- рекомендации главы администрации Спасского муниципального района, заместителей главы администрации и руководителей структурных подразделений администрации Спасского муниципального района;


- самовыдвижение  кандидата в резерв кадров.


2.5. В состав резерва кадров включаются лица, отвечающие квалификационным требованиям, согласно действующему законодательству.


2.6. Включение кандидатов в резерв кадров осуществляется на основании конкурсного отбора (далее – конкурс).


2.7. Конкурс кандидатов в кадровый резерв осуществляется комиссией                              по проведению конкурса на замещение вакантных должностей администрации Спасского муниципального района (далее – Комиссия). Состав комиссии утверждается распоряжением администрации Спасского муниципального района.


2.8. Организационно – техническое обеспечение проведения конкурса для включения в кадровый резерв осуществляется организационным отделом  администрации Спасского муниципального района.


2.9. Конкурс в резерв кадров проводится по тем должностям (группам должностей), по которым отсутствует сформированный в установленном законодательстве порядке кадровый резерв.


2.10. Конкурс кандидатов включает в себя ряд взаимосвязанных процедур:


1) информирование и консультирование граждан, претендующих на включение в резерв кадров об условиях проведения конкурса;


2) изучение документов;


3) определение соответствия кандидатов установленным квалификационным требованиям.


3. Этапы проведения конкурса кандидатов для включения в резерв кадров.


3.1. Конкурс кандидатов в кадровый резерв осуществляется в два этапа:


первый этап – оценка кандидатов по формальным критериям;


второй этап – проведение оценочных и отборочных мероприятий на основании критериев оценки личностно-деловых качеств кандидата.

3.2.Первый этап конкурса начинается со дня объявления в средствах массовой информации о приеме документов для участия в конкурсе и размещения информации о проведении конкурса на сайте администрации Спасского муниципального района и завершается через 30 дней.

3.3. Кандидатом в резерв кадров администрации Спасского муниципального района предоставляются:


а) личное заявление (приложение 1);


б) собственноручно заполненная и подписанная анкета по установленной форме с приложением фотографии (приложение 2);


в) копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий  документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);


г) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:


копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;


копии документов о дополнительном профессиональном образовании,                           о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);


д) документ об изменении фамилии (в случае, если фамилия изменялась);


е) дополнительно кандидатом могут быть представлены характеристика, отзыв, рекомендации с места работы (учебы).


3.4. Результатом первого этапа конкурса является формирование списка кандидатов, в наибольшей степени соответствующих формальным критериям. Список кандидатов, допущенных к участию во втором этапе конкурса, формируется Комиссией.


3.5. Формальные критерии делятся на личные и биографические критерии                   и критерии, определяющие образовательный уровень кандидата.


К личным и биографическим критериям относятся:


- наличие гражданства Российской Федерации;


- наличие высшего профессионального образования;


- отсутствие судимости.


3.6. Гражданин не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи               с его несоответствием квалификационным требованиям к должности, на которую он претендует, а также по другим основаниям, установленным  действующим законодательством для соответствующего вида деятельности.


3.7. Не позднее,  чем за 10 дней до начала второго этапа конкурса граждане, допущенные к участию в нем, информируются о дате, месте и времени его проведения.


3.8. На втором этапе проводятся конкурсные процедуры с кандидатами, прошедшими первый этап.


В процессе конкурса на включение в резерв кадров, учитываются следующие профессиональные и личностные качества кандидатов:


- уровень профессиональной компетентности;


- результаты профессиональной служебной деятельности;


- стаж и опыт работы;


- авторитет;

- возраст;

- владение компьютерной и другой организационной техникой.

Вышеперечисленные требования к кандидатам не являются исчерпывающими          и предполагают дифференцированный подход к оценке их деловых и личностных качеств.

3.9. В случае не явки кандидата для участия во втором этапе конкурса его кандидатура Комиссией не рассматривается.

3.10.Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствовало большинство от общего числа его членов.

3.11. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.

3.12. Подведение итогов второго этапа конкурса осуществляется в течении                15 дней со дня его окончания.


3.13. Включение граждан в резерв кадров оформляется распоряжением администрации Спасского муниципального района,  на основании которого формируется список граждан, зачисленных в резерв кадров.


3.14. На гражданина, включенного в резерв кадров, заводится карточка учета резерва на выдвижение (приложение 3), зачисленного в резерв  кадров.


3.15. Основаниями для исключения гражданина из резерва кадров могут служить:


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 гражданина (муниципального служащего) об исключении из резерва кадров; 


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) достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.


3.16. Решение об исключении из резерва кадров принимается Комиссией                     и утверждается распоряжением администрации Спасского муниципального района.


3.17. Список кандидатов в резерв кадров пересматривается один раз в год                      не позднее 01 марта текущего года.


3.18.Результаты конкурса сообщаются кандидатам в течение месяца со дня подведения итогов.


3.19.Срок нахождения в резерве кадров не может быть более пяти лет.

3.20. Гражданин, включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, с его согласия, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую должность в случае его соответствия квалификационным требованиям к этой должности, а также квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей                        по вышестоящей должности в соответствии с должностной инструкцией.

4.Организация работы с резервом кадров

4.1. Подготовка резерва кадров представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий систематическое изучение, анализ факторов, влияющий 

на профессиональный рост кандидатов, обучение, переподготовку и повышение квалификации лиц, состоящих в резерве.

4.2. Основными этапами работы с резервом кадров являются:

           - координация профессионального обучения лиц, стоящих в резерве кадров                и повышение их квалификации;    

           - планирование служебно-профессионального продвижения лиц, подходящих для занятия должности более высокого уровня.

4.3. Лица, состоящие в резерве кадров,  могут повышать квалификацию                       в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования, прошедших государственную регистрацию и аккредитацию в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Организационный отдел оказывает информационно-методическую помощь по вопросам переподготовки и повышения квалификации.


4.4. Лица, состоящие в резерве кадров  и,  безусловно подходящие для занятия муниципальной должности, при прочих равных условиях с другими претендентами, обладают преимущественным правом на замещение вакантной должности.

                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 1

                                                                                                 

В комиссию по проведению конкурса 

                                                                                                 

на замещение вакантных должностей 

                                                               



администрации   Спасского 

                                                                                                                 муниципального района

                                                                                         от______________________________________
                                                                                            _________________________________________

                                          проживающего(ей) по адресу:

                                                                        _________________________________________

                                                                        _________________________________________

                                                      Документ удостоверяющий личность:

                                                                         __________  серия ____________№__________

                                                                         кем и когда выдан  ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об участии в конкурсе для включения

в резерв кадров администрации Спасского муниципального района


Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв  кадров администрации Спасского муниципального района на должность 

_____________________________________________________________________________

С документами, определяющими порядок проведения отбора, требованиями к кандидатам и критериями отбора ознакомлен(а).


Даю свое согласие на обработку персональных данных и проведению в отношении меня проверки достоверности предоставленных мной сведений.


Прилагаю следующие документы для участия в конкурсе кандидатов на включение в резерв                        кадров: ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«___»__________ 20    г.          __________________  ________________________________

                                                           (подпись)                                                                         ( Ф.И.О.)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

А Н К Е Т А
(заполняется собственноручно)
(утв.  распоряжением Правительства РФ от 26 мая 2005 г. N 667-р)
	Место

для

фотографии




1.       Фамилия ________________________________                   

Имя_____________________________________

Отчество ________________________________

	 2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
	

	6. Послевузовская профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)

Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и.т.д.).

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации 

(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.


Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства


	Фамилия, 
имя, 
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) _____________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание___________________________

_____________________________________________________________________________

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)___________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

18. Паспорт или документ, его заменяющий _______________________________________







             (серия, номер, кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

19. Наличие заграничного паспорта ______________________________________________







    (серия, номер, кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)_____________________________________________________________________

21. ИНН (если имеется) ________________________________________________________

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) ___________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на муниципальную службу в Российской Федерации.


На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«_______» __________ 20 ____г.


Подпись _______________

	М.П.


Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим, записям  в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

«______» ___________20____г.
       ________________________________________






             (Подпись, фамилия работника кадровой службы)

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3



	Администрация Спасского 

муниципального района
	
	Место 

для  фотографии




К А  Р Т О Ч К А

УЧЁТА РЕЗЕРВА НА ВЫДВИЖЕНИЕ

	1.
	Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________________

	2.
	Год рождения _______________________________________________________________________________

	3.
	Какое учебное заведение и когда окончил _______________________________________________________

	4.
	Специальность по образованию________________________________________________________________

	5.
	Дополнительное образование _________________________________________________________________

	6.
	Квалификационный разряд ___________________________________________________________________

	7.
	Ученая степень _____________________________________________________________________________

	8.
	Семейное положение ________________________________________________________________________

	9.
	Государственные награды ____________________________________________________________________

	10.
	Состояние здоровья, в случаях, предусмотренных законодательством _______________________________

___________________________________________________________________________________________

	11.
	Занимаемая должность _______________________________________________________________________

	ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ


	Год 
начала работы
	Год
окончания работы
	Должность, 
наименование предприятия, организации

	
	
	


Рекомендуется на должность _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Краткая характеристика кандидата:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение аттестационной комиссии

(последней): _____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о подготовке в резерве:

а) теоретическое обучение

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

б) прохождение переподготовки, повышения квалификации

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение по результатам подготовки и стажировки:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	___________________________

(должность)
	____________________________

(подпись)
	______________________________

(ф.и.о.)




М.П.















