  Администрация


муниципального образования


"Игнатовское городское поселение"

Майнского района Ульяновской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

______________                                                                                        № ______

                                                                                                                   Экз. _____

р.п. Игнатовка

	Об утверждении Положения о кадровом резерве на должности муниципальной службы администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение»


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ульяновской области 07.11.2007г. № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области», в целях установления единых принципов формирования профессионального подготовленного кадрового резерва муниципальных служащих администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение», повышения эффективности муниципальной службы, 

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве на должности муниципальной службы администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» (приложение).
2. Постановление Главы муниципального образования «Игнатовское городское поселение» от 26.09.2008г. № 103 «Об утверждении Положения о кадровом резерве муниципальных служащих администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» считать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава администрации  

МО «Игнатовское городское поселение»                                      Е.Ф.Викторова
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

муниципального образования

«Игнатовское  городское поселение»

_       ____№ ___


ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве на должности муниципальной службы администрации муниципального образования 

«Игнатовское городское поселение»

1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о кадровом резерве на должности муниципальной службы (далее Положение) устанавливает порядок и условия формирования кадрового резерва на должности муниципальной службы, а также регулирует вопросы работы с кадровым резервом в администрации муниципального образования «Игнатовское  городское поселение». 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ульяновской области 07.11.2007г. № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области»,  иными нормативными правовыми актами. 

1.3. В кадровом резерве могут состоять граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы (далее муниципальные служащие), а также граждане Российской Федерации (далее граждане), успешно прошедшие собеседование с комиссией по созданию кадрового резерва на должности муниципальной службы (далее – комиссия по созданию кадрового резерва) и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающие необходимой профессиональной компетентностью, деловыми и личностными качествами. 

1.4. Формирование кадрового резерва проводится в целях: 

1.4.1. Своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы. 

1.4.2. Содействия должностному росту муниципальных служащих. 

1.4.3.Совершенствования деятельности администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» по подбору и расстановке кадров на муниципальной службе. 

1.4.4. Привлечения граждан на муниципальную службу. 

1.5. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются: 

1.5.1. Равный доступ и добровольность участия муниципальных служащих (граждан) в собеседовании на включение в кадровый резерв. 

1.5.2. Объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан) 

1.5.3. Учет текущей и перспективной потребности администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» в муниципальных служащих. 

1.5.4. Гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение». 

1.6. Деятельностью по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом и его эффективного использования относится к кадровой работе. 

2.   ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

2.1. Кадровый резерв формируется на основании результатов собеседования, проведенного комиссией по созданию кадрового резерва, с учетом Реестра должностей муниципальной службы, замещаемых на постоянной профессиональной основе в администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение», утвержденного муниципальным правовым актом администрации муниципального образования и поступивших заявлений муниципальных служащих (граждан). 

 
2.2. Кадровый резерв формируется для замещения должности муниципальной службы в порядке должностного роста муниципального служащего, при назначении на муниципальную должность впервые. 

2.3. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый       резерв осуществляется по результатам собеседования, указанного в       пункте 2.1 настоящего Положения. 

2.4. Комиссия по созданию кадрового резерва создается  распоряжением администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение». Заседание комиссии по созданию кадрового резерва правомочно, если на нем присутствует не менее ½ членов. Решение комиссии по созданию кадрового резерва принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов. При равенстве голосов голос председателя комиссии является решающим. 

2.5. По результатам проведения собеседования комиссия по созданию кадрового резерва принимает одно из рекомендаций: 

- включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы; 

- отказать муниципальному служащему (гражданину) во включении его в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы. 

        2.6. Включение муниципального служащего в кадровый резерв в порядке должностного роста может проводится по результатам аттестации . Решение о включении в кадровый резерв принимается  постановлением администрации. 

2.7. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание пройти собеседование на включение в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» должен заполнить карточку учета резерва кадров (по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению), написать заявление в произвольной форме с указанием должности муниципальной службы, в резерв на которую он желает пройти собеседование, и представить их  специалисту по делопроизводству и муниципальной службе администрации  муниципального образования «Игнатовское городское поселение». Кроме этого предоставить документ об образовании, копию трудовой книжки. 

2.8. Секретарь комиссии по созданию резерва кадров обеспечивает информирование участников собеседования о месте и времени проведения собеседования. 

2.9. Собеседование производится в произвольной форме путем ответов участника собеседования на вопросы членов комиссии. Секретарь комиссии ведет протокол заседания комиссии, который подписывается председателем и секретарем комиссии. 

2.10. Карточки учета резерва кадров (приложение №1) с положительным заключением комиссии по созданию кадрового резерва представляются на утверждение Главе администрации и после утверждения Главой администрации направляются  специалисту делопроизводства и муниципальной службы.

2.11.Список кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы ( долее – список) формируется по форме согласно приложения 2 к настоящему Положению и утверждается постановлением  администрации.

2.12. В случае изменения персональных данных, сведений муниципальный служащий (гражданин), включенный в список кадрового резерва, обязан уведомить о них в недельный срок специалиста по делопроизводству и муниципальной службе. 

2.13. Кадровый резерв формируется на срок не более трех лет. Глава администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» вправе продлить срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве. 

2.14. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом резерве на несколько должностей муниципальной службы. 

2.15. В кадровый резерв на должность муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан). 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

3.1.Работа с кадровым резервом включает в себя получение муниципальными служащими (гражданами), включенными в кадровый резерв, дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления. 

3.2. Дополнительные знания муниципального служащего включают в себя профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку и осуществляются в рамках муниципального заказа на переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих муниципального образования «Игнатовское городское поселение» как с отрывом, так и без отрыва от службы. 

3.3. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв разрабатывается индивидуальный план ( приложение 3) в котором могут использованы, следующие формы работы: 

- участие в мероприятиях, проводимых администрацией муниципального образования «Игнатовское городское поселение» (работа в составе рабочих, экспертных групп, координационных и консультативных органов; подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний; участие в мероприятиях мониторингового характера); 

- стажировка в администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение»; 

- индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного Главой администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение»; 

- самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления, обучение отдельным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления). 

3.4. По решению Главы администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» должность, ставшая вакантной, замещается муниципальными служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве. 

3.5. Муниципальному служащему (гражданину), включенному в кадровый резерв для замещения одной должности, по решению Главы администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» может быть предложена другая равнозначная или вышестоящая по отношению к ней должность в случае его соответствия квалификационным требованиям к этой должности, а также к квалификационным требованиям, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по этой должности в соответствии с должностной инструкцией. 

3.6. Специалист по делопроизводству и муниципальной службе осуществляется хранение карточек учета резерва кадров; осуществляет методическое обеспечение работы с кадровым резервом; проводит анализ работы с кадровым резервом и  результаты анализа доводятся до сведения Главы администрации «Игнатовское городское поселение». 

3.7. Сведения, содержащие персональные данные о муниципальных служащих (гражданах), включенных в кадровый резерв, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.   ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ИСКЛЮЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ (ГРАЖДАН) ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

4.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются: 

- назначение на должность муниципальной службы; 

- совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание; 

- отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы; 

- личное заявление об исключении из кадрового резерва; 

- наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы; 

- истечение срока нахождения в кадровом резерве (если Главой администрации «Игнатовское городское поселение» не принято решение о продлении срока нахождения в кадровом резерве данного лица). 

4.2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва принимается Главой администрации муниципального образования «Игнатовское городское поселение» и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина). 

	
	Приложение 1

	
	к Положению

	
	о порядке формирования кадрового

	
	резерва для замещения вакантных

	
	должностей муниципальной службы

	
	Администрации МО «Игнатовское городское поселение»

	
	

	
	от _______________ г. № _____


КАРТОЧКА УЧЕТА

КАНДИДАТА, СОСТОЯЩЕГО В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ

 На должность _____________________________________________________________ 

1. Фамилия, имя, отчество________________________________________________

2. Квалификационный разряд ______________________________________________

                                                                                  ( с указанием даты присвоения)

3. Дата рождения_________________________________________________________

4. Образование _________________________________________________________

                                                                   (специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания)

          __________________________________________________________________________________________________________
5. Ученая степень _______________________________________________________

6. Какими иностранными языками владеет __________________________________

7. Общий трудовой стаж _________________________________________________

8. Стаж работы в органах государственной власти и местного самоуправления

________________________________________________________________________

9. Отметка о прохождении аттестации ______________________________________

                                                                                   (дата, решение аттестационной комиссии)

10. Государственные награды ______________________________________________

                                                                           ( наименование и дата награждения )

11. Работа в прошлом : 

	Период работы
	Место работы, должность
	Причина прекращения (расторжения) трудового договора

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


12. Краткая характеристика кандидата, основания зачисления в резерв, дата зачисления:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Выводы, предложения, заключение ________________________________________

                                                                                             (выдвинуть на должность; оставить в резерве; исключить из резерва)

Карточка составлена ____________                                                             __________

	
	Приложение 3

	
	к Положению

	
	о порядке формирования кадрового

	
	резерва для замещения вакантных

	
	должностей муниципальной службы

	
	администрации МО «Игнатовское городское поселение»



	
	от ______________№ _____

	
	


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН 

ПОДГОТОВКИ КАНДИДАТА

	(Фамилия, имя, отчество)

	__________________________________________________________________


(должность)

зачисленного _________в кадровый резерв муниципальных служащих
	 (наименование муниципальной должности)

	№ п/п
	Содержание плана (разделы)
	Сроки исполнения
	Отметка о выпол​нении

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Глава администрации

Ознакомлен
	
	


