Российская Федерация

Ростовская область  Сальский район

Администрация Гигантовского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


01.04.2011  г.



                                                           № _82_                                      

п.Гигант

Об утверждении Положения о кадровом 

резерве для замещения вакантных 

должностей муниципальной службы Гигантовского сельского поселения

В соответствии со статьями 28, 33 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 26.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,      ст. ст. 13, 18 Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», в целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования кадрового резерва, руководствуясь Уставом муниципального образования «Гигантовское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Гигантовского сельского поселения. (Приложение № 1).
2. Образовать конкурсную комиссию по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Гигантовского сельского поселения. (Приложение № 2). 
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленный законом срок.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Гигантовского

сельского поселения                                                                                   П.П.Попов

Подготовил: 
специалист Литворенко О.В.
Приложение 
к Постановлению Администрации

Гигантовского сельского поселения

от 
01.04.2011 г.
     № 82
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Гигантовского сельского поселения
1.Основные положения 

  1.1. Резерв кадров муниципальной службы Гигантовского сельского поселения (далее – резерв кадров) – это группа перспективных руководителей и специалистов, обладающих способностью к управленческой деятельности, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным должностям муниципальной службы, прошедших отбор и готовых к замещению вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в Гигантовском сельском поселении.

  1.2. Кадровый резерв формируется для оперативного замещения вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в  Администрации  сельского поселения, персонального продвижения по службе муниципальных служащих, способных в изменяющихся условиях профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции органа местного самоуправления.
1.3. При замещении вакантных муниципальных должностей муниципальной службы проводится отбор из числа кандидатов, состоящих в резерве кадров, а при отсутствии резерва кадров на конкретные муниципальные должности может проводиться конкурс на замещение имеющихся вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в соответствии с действующим Положением.

1.4. Работа с резервом кадров осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами: «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», областными законами «О муниципальной службе в Ростовской области», и «О реестре муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Гигантовское сельское поселение», «Положением о муниципальной службе в Гигантовском сельском поселении», другими нормативными правовыми актами и настоящим Положением. 

2. Основная задача по формированию и работе с резервом кадров

Основной задачей по формированию и работе с резервом кадров является обеспечение преемственности и непрерывности в деятельности Администрации Гигантовского сельского поселения, подготовка кандидатов, обладающих необходимыми качествами,  теоретической и практической подготовкой в результате:

- изучения профессиональных, деловых и личностных качеств кандидатов, претендующих на зачисление в резерв кадров;

- изучения потенциальных возможностей дальнейшего использования работников, зачисленных в резерв кадров, на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3. Основные принципы подбора кандидатов в резерв кадров

3.1. Актуальность резерва;

3.2. Объективность оценки качеств и результатов трудовой (служебной) деятельности кандидатов на выдвижение, зачисленных в резерв;

3.3. Обеспечение права выбора;

3.4. Обеспечение реализации права равного доступа граждан к муниципальной службе при включении в резерв кадров;

3.5. Гласность, систематическое информирование о работе с резервом кадров.

4. Порядок формирования резерва кадров

4.1. Резерв кадров формируется в Администрации Гигантовского сельского поселения по должностям муниципальной службы в соответствии с реестром муниципальных должностей, утвержденным представительным органом.

4.2. Организационную, координирующую и контрольную функции по формированию резерва кадров выполняет специалист по кадровой работе Администрации Гигантовского сельского поселения.

4.3. На каждую конкретную муниципальную должность зачисляется по 1-2 кандидата.

4.4. В резерв кадров включаются граждане Российской Федерации не моложе 18 лет, владеющие государственным языком, имеющие профессиональное образование и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы в соответствии с областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области».
4.5. Источники формирования кадрового резерва:

- государственные и муниципальные служащие;

- лица, замещающие выборные муниципальные должности;

- руководители и специалисты организаций различных отраслей экономики и социально-культурной сферы;

- другие категории граждан.

4.6. Этапы формирования и подготовки резерва кадров:

- определение потребности в резерве кадров:

- подбор и изучение кандидатур для зачисления в резерв кадров на выдвижение; 
- формирование резерва кадров;

- выдвижение работников, зачисленных в резерв кадров, на конкретные должности муниципальные должности. 

4.7. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется на основании:

  - предложений аттестационной и конкурсной комиссий;

  - предложений непосредственного руководителя муниципального служащего.

 4.8. Списки лиц, включенных в резерв кадров, и материал на каждого кандидата хранится у специалиста по работе с кадрами. 
4.9. При подборе кандидатов в резерв кадров учитываются:

- категория, группа, специализация муниципальной должности  муниципальной службы и необходимый уровень профессионального образования;

- трудовой стаж, опыт работы, а также результаты производственно-хозяйственной (научной), педагогической, общественной и иной деятельности;
- умение работать и общаться с людьми, убеждать и понимать их нужды и потребности, вникать  в суть вопросов, прислушиваться к их аргументам и суждениям;

- способность и стремление к непрерывному образованию и самообразованию;

- способность делать устные и письменные сообщения;

- умение анализировать и предлагать конкретные варианты решений возникающих проблем;

- организаторские способности, индивидуально-психологические качества;

- оценка работы кандидата по результатам аттестаций;

- сведения, полученные при изучении личных дел.

4.10.  Для зачисления кандидата в резерв кадров предоставляются следующие документы:

- личное заявление;

- анкету ( Приложение №1);

- автобиографию;

- документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку (копию);

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы.

            4.11.  Документы, характеризующие кандидата для зачисления в резерв кадров, подлежат объективной оценке, изучаются деловые и личностные качества кандидата, анализируются практика его работы на основе имеющихся материалов и личной беседы. 

4.12. На лиц, включенных в резерв кадров, не распространяются гарантии, установленные законодательством для муниципальных служащих.

5. Порядок участия лиц, состоящих в резерве кадров, на замещение должностей муниципальной службы.
5.1. Лица, включенные в резерв кадров, имеют преимущество при замещении вакантных должностей муниципальной службы. Прием на работу осуществляется согласно действующему законодательству.
5.2. Лица, включенные в резерв кадров, имеют право подавать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
6. Организация работы с кадровым резервом
6.1. Ответственность за организацию работы по формированию кадрового резерва, его профессиональную подготовку возлагается на специалиста по кадровой работе Администрации Гигантовского сельского поселения, который в установленном порядке:

- организует конкурсный отбор среди лиц, рекомендуемых в кадровый резерв;

- составляет списки кадрового резерва по форме согласно приложению № 2;

- ведет работу по учету и накоплению данных о кадровом резерве;

- осуществляет методическое обеспечение и координацию работы с кадровым резервом, контроль за соблюдением порядка работы с кадровым резервом.

6.2. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва:

- при назначении на должность муниципальной службы;

- по истечению срока нахождения его в кадровом резерве;

- по его письменному заявлению;

- в случае поступления и (или) обнаружении обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу.

6.3. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением Администрации Гигантовского сельского поселения.

6.4. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности вакантная должность замещается по конкурсу в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.5. Муниципальный служащий (гражданин), включенный на конкурсной основе в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность, в случае его соответствия квалификационным требованиям.

7. Порядок ротации и пополнения резерва кадров
7.1. Ежегодно до 25 января специалист по кадровой работе проводит анализ резерва кадров, уточняет у зачисленного в резерв о его готовности к замещению вакантной должности, принимает решение о ротации резерва кадров и его пополнении. 
Специалист                                                                                          О.В.Литворенко
Приложение № 1 

к Положению  о кадровом резерве 
для замещения вакантных должностей 
муниципальной службы в органах 
местного самоуправления 
                                                    Гигантовского сельского поселения

АНКЕТА 

резерв кадров муниципальной службы Гигантовского сельского поселения

на должность ______________________________________________

	1.
	Ф.И.О. _______________________________________________________

	2.
	Дата рождения ________________________________________________

	3.
	Сведения об образовании и повышении квалификации __________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

	4.
	Занимаемая должность и дата назначения на эту должность

______________________________________________________________

	5.
	Стаж работы __________________________________________________

	6.
	Дата зачисления в кадровый резерв _______________________________

	7.
	Основание зачисления в кадровый резерв _________________________

_____________________________________________________________

	8.
	Краткая характеристика ________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________

	9.
	Результаты изучения работника

Дата

Содержание задания, поручения, прохождения переподготовки, стажировки и т.д.

Наблюдения и выводы
Подпись ответственного лица


	10.
	Выводы, заключение ___________________________________________
______________________________________________________________
(выдвинуть на должность, оставить в резерве кадров, исключить из резерва кадров)

	11.
	Отметка о назначении __________________________________________

                                                                                 дата и номер распоряжения


Приложение №2 

к Положению  о кадровом резерве 
для замещения вакантных должностей 
муниципальной службы в органах 
местного самоуправления 
Гигантовского сельского поселения

КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления 

Гигантовского сельского поселения

	№№

п/п
	Должность 

муниципальной службы
	Ф.И.О., 
занимаемая 
должность лица, зачисленного 
в резерв
	Дата 

рождения
	Образование, 
когда и какое учебное заведение окончил, квалификация и специальность
	Стаж работы 

в органах 

муниципальной власти
	Где, когда 

повышал 

квалификацию последний раз
	Руководитель подготовки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к постановлению Администрации

Гигантовского сельского поселения

от 01.04.2011г. № 81
СОСТАВ  

конкурсной комиссии по формированию кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

в органах местного самоуправления Гигантовского сельского поселения

	Попов П.П.
	-
	Глава Гигантовского сельского поселения, 
председатель комиссии;



	Алексеева Е.В.
	-
	начальник финансово-экономического отдела Администрации Гигантовского сельского поселения, заместитель председателя комиссии;



	Коркошко Н.С.
	-
	специалист по кадровой работе Администрации Гигантовского сельского поселения, 
секретарь комиссии;

	Члены комиссии:


	
	

	Савила С.П.
	-
	ведущий специалист Администрации Гигантовского сельского поселения по вопросам имущественных отношений;



	Кислица А.И.
	-
	ведущий специалист Администрации Гигантовского сельского поселения сектора ЖКХ;



	Вакула Г.И.
	-
	ведущий специалист Администрации Гигантовского сельского поселения по вопросам земельных отношений;



	Донцова А.С.
	-
	специалист Администрации Гигантовского сельского поселения по правовой работе;

	Литворенко О.В.
	-
	специалист Администрации Гигантовского сельского поселения по организационной работе;




