Утверждено

постановлением администрации 

Мышкинского муниципального района

                                                                                                   от    24.01.2011г.      №20
Положение

о порядке формирования кадрового резерва

на замещение вакантных должностей муниципальной службы

в администрации Мышкинского муниципального района

и работы с лицами, включенными в кадровый резерв на замещение

вакантных должностей муниципальной службы

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Мышкинского муниципального района и работы с лицами, включенными в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее – Положение) в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ярославской области «О муниципальной службе в Ярославской области» устанавливает порядок формирования кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Мышкинского муниципального района (далее – кадровый резерв) и работы с лицами, включенными в кадровый резерв.

1.2. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях совершенствования деятельности по подбору кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Мышкинского муниципального района(далее – Администрация), создания условий для обеспечения Администрации профессионально подготовленными кадрами.

1.3. В кадровый резерв включаются лица, отвечающие требованиям, предъявляемым к соответствующим  должностям муниципальной службы, потенциально способные и профессионально подготовленные к исполнению должностных обязанностей по  должностям муниципальной службы, для замещения которых в Администрации формируется кадровый резерв.

1.4. Работа с лицами, включенными в кадровый резерв (далее – работа с кадровым резервом), проводится в целях создания дополнительной мотивации к повышению профессионального мастерства муниципальных служащих Администрации (далее – муниципальные служащие), их профессионального роста, улучшения результатов профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих, формирования условий для привлечения профессионально подготовленных лиц к поступлению на муниципальную службу, сокращения периода адаптации муниципальных служащих и иных лиц при их назначении на соответствующие муниципальные должности муниципальной службы в Администрации.

1.5. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

1.5.1. Объективность при оценке профессиональных и личностных качеств, результатов профессиональной служебной деятельности и (или) иной трудовой деятельности лиц для включения в кадровый резерв.

1.5.2. Гласность в формировании кадрового резерва и работе с кадровым резервом.

1.5.3. Равный доступ и добровольность включения и нахождения в кадровом резерве.

1.5.4. Учет текущих и перспективных вакансий по  должностям муниципальной службы в Администрации.

1.5.5. Создание условий для профессионального роста кандидатов на замещение должностей муниципальной службы в Администрации. 

1.5.6. Ответственность руководителей Администрации и его структурных подразделений  за формирование кадрового резерва и работу с ним.

1.6. В работе с кадровым резервом Администрация руководствуется законодательством Российской Федерации, Ярославской области, Уставом Мышкинского муниципального района, иными муниципальными правовыми актами, регламентирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы в Администрации.

2. Порядок

 организации работы по формированию кадрового резерва

2.1. Формирование и ведение (обновление) кадрового резерва осуществляется для замещения вакантных высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы администрации Мышкинского муниципального района, с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в кадрах.


2.2.Формирование и ведение (обновление) кадрового резерва осуществляется с учетом письменного согласия муниципального служащего (гражданина) на основании:


-  решений конкурсных комиссий, создаваемых для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

- рекомендаций Главы муниципального района, руководителей организаций района, структурных подразделений администрации района, в которых работает (работал) претендент;

- самовыдвижения претендентов на включение в кадровый резерв.


2.3. Муниципальный служащий (гражданин) считается состоящим в кадровом резерве с даты принятия решения конкурсной комиссией, главой муниципального района. Нахождение муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве не может превышать трех лет, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.19. настоящего Положения.
2.4. Работа по формированию кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

2.4.1. Составление перечня  должностей муниципальной службы для замещения которых формируется кадровый резерв (далее – перечень муниципальных должностей).

2.4.2. Составление списка кандидатов для включения в кадровый резерв в соответствии с перечнем муниципальных должностей.

2.4.3. Оценка и отбор лиц для включения в кадровый резерв из списка кандидатов для включения в кадровый резерв.

2.4.4. Составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв.

2.5. Кадровый резерв формируется из числа муниципальных служащих и граждан Российской Федерации, достигших возраста 18 лет, владеющих государственным языком Российской Федерации и соответствующих квалификационным требованиям, установленным в соответствии с  Федеральным законом для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.6. Организацию работы по формированию кадрового резерва осуществляет ведущий специалист организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.

2.7. Список кандидатов для включения в кадровый резерв составляется на предстоящий календарный год ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района на основе предложений структурных подразделений Администрации, представляемых  ведущему специалисту организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района ежегодно до 10 декабря текущего года.

2.8. Структурное подразделение Администрации обеспечивает подготовку, согласование с заместителями администрации района, координирующими и контролирующими деятельность соответствующего структурного подразделения Администрации, и представление ведущему специалисту организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района предложений по спискам кандидатов для включения в кадровый резерв не позднее 20 декабря  текущего года. 

2.9. Предложения структурных подразделений Администрации по спискам кандидатов для включения в кадровый резерв (далее – предложения) должны содержать не менее двух и не более трех кандидатов для включения в кадровый резерв по каждой из  должностей муниципальной службы в соответствии с перечнем муниципальных должностей по соответствующим структурным подразделениям Администрации. К предложениям прилагаются характеристики на кандидатов для включения в кадровый резерв и заявления кандидатов о своем согласии на включение в кадровый резерв. К предложениям также могут прилагаться отзывы о кандидатах их непосредственных руководителей. 

С каждым из кандидатов, предлагаемых для включения в кадровый резерв, руководитель соответствующего структурного подразделения Администрации проводит индивидуальную беседу с целью выяснения отношения кандидата к выполнению более сложной и ответственной работы и получения согласия на включение в кадровый резерв.

2.10. Предложения формируется, как правило, с учетом включения в кадровый резерв лиц в возрасте, обеспечивающем замещение  должностей муниципальной службы на 5-7 лет. 

2.11. Подбор кандидатов, предлагаемых структурным подразделением Администрации для включения в кадровый резерв, осуществляется, как правило, в соответствии со следующими требованиями:

2.11.1. Профессиональная компетентность: соответствие образования кандидата квалификационным требованиям, предъявляемым к  должности муниципальной службы, для которой готовится кадровый резерв, либо возможность его достижения путем обучения в течение, как правило, двух – трех лет; опыт работы, знания, умения и навыки; способность анализировать и принимать обоснованные решения; деловая культура; систематическое повышение профессионального уровня; умение видеть перспективу.

2.11.2. Организаторские способности: умение руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность, способность реализовать полномочия в рамках должностной компетенции, инициативность, оперативность.

2.11.3. Ответственность за порученное дело: высокая требовательность к себе и подчиненным, обязательность, критическая оценка своей работы и работы коллектива.

2.11.4. Личностные качества: добросовестность, работоспособность, объективность, коммуникабельность, корректность, порядочность, внимание к окружающим.

2.11.5. Состояние здоровья.

2.12. На основании поступивших предложений ведущий специалист организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района формирует список кандидатов для включения в резерв. В обязательном порядке в список кандидатов для включения в резерв вносятся муниципальные служащие и иные лица, рекомендованные для включения в кадровый резерв конкурсными и (или) аттестационными (экзаменационными) комиссиями в текущем году.

2.13. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов на заседании конкурсной или аттестационной (экзаменационной) комиссии используются методы оценки, применяемые для проведения конкурсов на замещение вакантных  должностей муниципальной службы.

2.14. На основании рекомендаций по итогам проведения собеседований или заседаний конкурсной или аттестационной (экзаменационной) комиссии  составляется список лиц, рекомендуемых включению в кадровый резерв.

2.15. Список лиц, включенных в кадровый резерв, оформляется в виде сведений по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

2.16. Составленный список кандидатов в кадровый резерв направляется  ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района на утверждение Главе Мышкинского муниципального района не позднее чем 28 декабря текущего года.

2.17. Изменения в список лиц, включенных в кадровый резерв, в текущем году вносятся с соблюдением требований настоящего Положения, по предложению руководителя структурного подразделения Администрации, согласованному с  заместителями главы администрации, курирующими деятельность структурного подразделения, ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района и подлежат утверждению Главой Мышкинского муниципального района.

2.18. Лица, включенные в кадровый резерв на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на последующие годы.

2.19. Лица, включенные в кадровый резерв, исключаются в течение текущего года из него по следующим основаниям:

2.19.1. Смерти.

2.19.2. При отказе от прохождения переподготовки или повышения квалификации.

2.19.3. При представлении личного заявления с просьбой об исключении из кадрового резерва.

2.19.4. При повторном отказе поступить на соответствующую вакантную  должность муниципальной службы.

2.19.5. При наступлении или обнаружении обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу в соответствии с действующим законодательством;

2.19.6. Назначения на должность муниципального служащего в порядке должностного роста;
2.19.7. Назначения гражданина на должность муниципальной службы.
2.20. Решение об исключении лица из кадрового резерва принимается Главой Мышкинского муниципального района по представлению ведущего специалиста организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района, согласованному с руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации.
2.21. Об исключении из кадрового резерва муниципальный  служащий (гражданин) уведомляется в письменной форме, в течение 7 дней с момента принятия решения об исключении. Гражданин вправе обжаловать решение об исключении из кадрового резерва.
2.22. Назначение на  должность муниципальной службы лица, включенного в кадровый резерв, осуществляется в случае возникновения вакансии по данной  должности муниципальной службы Главой Мышкинского муниципального района, в соответствии с действующим законодательством.

2.23. Муниципальные служащие, назначенные на вышестоящие должности муниципальной службы и состоявшие в кадровом резерве, исключаются из него по данной  должности муниципальной службы, но могут быть включены в кадровый резерв на вышестоящие  должности муниципальной службы в соответствии с настоящим Положением.
3. Работа с кадровым резервом

3.1. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляется профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв.

Включение муниципального служащего (иного лица) в кадровый резерв на конкурсной основе является одним из оснований для направления муниципального служащего (иного лица) на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

3.2. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с индивидуальным планом подготовки, составленным согласно приложению 3 к настоящему Положению.

Индивидуальный план подготовки составляется непосредственным руководителем муниципального служащего или иного лица (иным лицом), включенного (включенным) в кадровый резерв, и утверждается Главой Мышкинского муниципального района не позднее чем через месяц после включения лица в кадровый резерв.

Контроль за ходом выполнения индивидуального плана подготовки осуществляет ведущий специалист организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.

3.3. Подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, предполагает возможность:

3.3.1. Их участия в мероприятиях, проводимых Администрацией (работа в составе рабочих, экспертных групп и коллегиальных органов, подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний, участие в мероприятиях мониторингового характера).

3.3.2. Индивидуальной подготовки под руководством должностных лиц Администрации.

3.3.3. Самостоятельной теоретической подготовки (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам науки и практики муниципального управления, обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления).

4. Вопросы формирования перспективного кадрового резерва и

работы с лицами, включенными в перспективный кадровый резерв
4.1. В Администрации может формироваться перспективный кадровый резерв. 

4.2. Решение о формировании перспективного кадрового резерва принимается Главой Мышкинского муниципального района.

4.3. Перспективный кадровый резерв формируется из числа студентов старших курсов образовательных учреждений высшего профессионального образования (далее – образовательные учреждения), прошедших соответствующие отборочные мероприятия.

4.4. План работы с кандидатами для включения в перспективный кадровый резерв разрабатывается ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района на каждый учебный год и утверждается Главой Мышкинского муниципального района  до 25 августа текущего года. План работы с кандидатами для включения в перспективный кадровый резерв в обязательном порядке включает проведение ознакомительных практик кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв в структурных подразделениях Администрации, конкурсов работ кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв по темам, касающимся задач, полномочий и осуществления деятельности Администрации.

4.5. Отбор в состав перспективного кадрового резерва из числа кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв производится на основе отзывов руководителей ознакомительной практики кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв, а также результатов других мероприятий плана работы с кандидатами для включения в перспективный кадровый резерв.

4.6. Перспективный кадровый резерв формируется ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.
4.7. Перспективный кадровый резерв на предстоящий календарный год с распределением лиц, включенных в него, по структурным подразделениям Администрации, утверждается Главой Мышкинского муниципального района до 25 декабря текущего года на основании представления ведущего специалиста организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.
4.8. Руководители структурных подразделений Администрации в течение одного месяца после утверждения перспективного кадрового резерва разрабатывают план работы 
на текущий год с закрепленными за соответствующими структурными подразделениями Администрации лицами, включенными в перспективный кадровый резерв.

4.9. План работы с закрепленными за структурными подразделениями Администрации  лицами, включенными в перспективный кадровый резерв, утверждается руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации по согласованию с ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.
4.10. Лица, включенные в перспективный кадровый резерв, могут быть зачислены в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением.

4.11. Включение в кадровый резерв является основанием для исключения из перспективного кадрового резерва.

5. Ответственность и контроль за соблюдением порядка формирования 

кадрового резерва и работы с лицами, включенными в кадровый резерв

5.1. Ответственность за соблюдением структурными подразделениями Администрации установленного настоящим Положением порядка формирования кадрового резерва и работы с кадровым резервом несут руководители соответствующих структурных подразделений Администрации.

5.2. Контроль за соблюдением структурными подразделениями Администрации установленного порядка формирования резерва и работы с кадровым резервом, осуществляет ведущий специалист организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.

5.3. Итоги деятельности по формированию кадрового резерва, работы с кадровым резервом ежегодно анализируются ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района.

Информация о составе и движении кадрового резерва ежегодно, не позднее 1 февраля,  ведущим специалистом организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района представляется Главе Мышкинского муниципального района по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

Приложение № 2

к Положению о порядке формирования кадрового резерва

на замещение вакантных должностей муниципальной службы

в администрации Мышкинского муниципального района

и работы с лицами, включенными в кадровый резерв

на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального района
_____________________________ (подпись)

_________________________________ (дата)

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество) 

включенного постановлением Администрации  Мышкинского муниципального района

от ___________________________ 20 ____ г. № ____________________________

в  кадровый резерв на должность 

______________________________________________________________________

(наименование муниципальной должности муниципальной службы)

__________________________________________________________________

	№ п/п
	Содержание плана (разделы)
	Сроки исполнения
	Отметка о выполнении

	1.
	Виды обучения (переподготовка – второе высшее образование, повышение квалификации, индивидуальные формы обучения) 
	 
	 

	2.
	Стажировка 
	 
	 

	3.
	Временное замещение 
	 
	 

	4.
	Изучение отдельных проблем 
	 
	 

	5.
	Участие в семинарах, совещаниях, конференциях 
	 
	 

	6.
	Участие в подготовке нормативных правовых актов 
	 
	 

	7.
	 
	 
	 


____________________________________________________

(подпись непосредственного руководителя кандидата)

Приложение № 3

к Положению о порядке формирования кадрового резерва

на замещение вакантных должностей муниципальной службы

в администрации  Мышкинского муниципального района

и работы с лицами, включенными в кадровый резерв

на замещение вакантных должностей муниципальной службы

ОТЧЕТ

о составе и движении кадрового резерва

администрации Мышкинского муниципального района
на 1 января 20___г. 

	1. Всего кандидатов включено 

    в кадровый резерв, в том числе:
	_______________________________

	· государственных гражданских служащих 
	________________________________

	· муниципальных служащих 
	________________________________

	· иных лиц 
	________________________________

	· мужчин 
	________________________________

	· женщин 
	________________________________

	2. Имеют высшее образование 
	________________________________

	3. Направлены учиться 

    в высшие учебные заведения 
	________________________________

	4. Направлены на профессиональную 

    переподготовку 
	________________________________

	5. Обучены на курсах повышения 

    квалификации 
	________________________________

	6. Прошли стажировку 
	________________________________

	7. Состав кадрового резерва по возрасту:
	________________________________

	· до 30 лет 
	________________________________

	· с 31 до 40 лет 
	________________________________

	· с 41 до 50 лет 
	________________________________

	· с 51 лет и старше 
	________________________________

	8. Назначены на рекомендуемые должности 

    за прошедший год 
	________________________________


	Ведущий специалист организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района                    




Приложение № 1

к Положению о порядке формирования кадрового резерва

на замещение вакантных должностей муниципальной службы

в Администрации Мышкинского муниципального района
и работы с лицами, включенными в кадровый резерв

на замещение вакантных должностей

муниципальной службы в Администрации Мышкинского муниципального района
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
                                                         Администрации Мышкинского муниципального района
	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Год, число и месяц рождения 
	Образование (учебные заведения, которые окончил муниципальный служащий или иное лицо, наличие ученой степени, ученого звания)
	Замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер приказа (распоряжения), должность и место работы гражданина 
	Стаж муниципальной службы (общий трудовой стаж)
	Дата проведения собеседования или конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв 
	Должности муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв 
	Данные о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа о переподготовке, повышении квалификации или стажировке)
	Отметка (отметки) об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причины 
	Отметка о назначении на вышестоящую муниципальную должность (дата и номер приказа или распоряжения)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Глава Мышкинского  муниципального района                                          
	                     _________ 

                      (подпись)
	                                    А.Г.Курицин 


