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АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРХНЕХАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.10.2011г.  №727

     с.Верхняя Хава
Об утверждении Положения о формировании 

и подготовке кадрового резерва, а также замещении

из его состава вакантных должностей 

муниципальной службы в администрации 

Верхнехавского муниципального района 

и структурных подразделениях администрации 

Верхнехавского муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2006г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", законом Воронежской области от 28.12.2007г.N 175-ОЗ "О муниципальной службе в Воронежской области", в целях обеспечения проведения единой кадровой политики в области подбора, расстановки и обучения кадров муниципальных служащих для администрации Верхнехавского муниципального района и структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о формировании и подготовке кадрового резерва, а также замещении из его состава вакантных должностей муниципальной службы в администрации Верхнехавского муниципального района и структурных подразделениях администрации Верхнехавского муниципального района.

2. Руководителям структурных подразделений администрации района при формировании кадрового резерва руководствоваться данным Положением.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации В.Ф.Боброва.

	Глава администрации

Верхнехавского муниципального района
	С.А.Василенко


Утверждено Постановлением администрации Верхнехавского муниципального района Воронежской области 
от  28.10.2011г.  № 727
Положение
о формировании и подготовке кадрового резерва, а также замещении из его
состава вакантных должностей муниципальной службы в
администрации Верхнехавского муниципального района и
структурных подразделениях администрации Верхнехавского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение "О формировании и подготовке кадрового резерва, а также замещении из его состава вакантных должностей муниципальной службы в администрации Верхнехавского муниципального района и структурных подразделениях администрации Верхнехавского муниципального района" (далее - Положение) определяет условия и порядок формирования и подготовки кадрового резерва администрации Верхнехавского муниципального района и структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района  для замещения должностей муниципальной службы, а также регулирует иные вопросы работы с кадровым резервом.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2006г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Воронежской области от 28.12.2007г. № 175-ОЗ "О муниципальной службе в Воронежской области".

1.3. Кадровый резерв администрации Верхнехавского муниципального района и структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района (далее - кадровый резерв) формируется для замещения вакантной должности муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района, в том числе в порядке должностного роста муниципальных служащих.

1.4. В кадровом резерве могут состоять граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы (далее - муниципальные служащие), а также граждане Российской Федерации (далее - граждане), зачисленные в него в порядке, определенным настоящим Положением.

1.5. Кадровый резерв формируется как группа муниципальных служащих (граждан), обладающих необходимой профессиональной компетентностью, личностно-деловыми качествами и творческим потенциалом, соответствующих квалификационным требованиям к определенным должностям муниципальной службы Верхнехавского муниципального района Воронежской области.

2. Основные принципы формирования кадрового резерва

Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

- добровольности участия кандидатов в процедурах формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Верхнехавского муниципального района;

- объективности и всесторонности оценки профессиональных качеств муниципальных служащих (граждан), результатов их служебной деятельности;

- персональной ответственности руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;

- создания условий для профессионального роста муниципальных служащих;

- гласности, систематического информирования муниципальных служащих (граждан) о формировании кадрового резерва.

3. Планирование работы по формированию кадрового резерва

3.1. Проведение ежегодного анализа качественного состава муниципальных служащих Верхнехавского муниципального района и определение потребности администрации Верхнехавского муниципального района в кадровом резерве на конкретные должности, категории и группы должностей.

Администрация Верхнехавского муниципального района ежегодно в январе-феврале месяце осуществляет анализ качественного состава муниципальных служащих, а также определяют потребности на текущий год в кадровом резерве на конкретные должности, категории и группы должностей.

При анализе качественного состава муниципальных служащих и определении потребности администрации Верхнехавского муниципального района в кадровом резерве учитываются:

- итоги работы с кадровым резервом за предыдущий календарный год;

- оценка состояния и прогноз текучести кадров муниципальных служащих; 

- прогноз изменения организационной структуры и (или) штатной численности администрации муниципального района;

- степень обеспеченности кадровым резервом;

- прогноз исключения муниципальных служащих (граждан) из кадрового резерва;

- прогноз увольнения муниципальных служащих в связи с выходом на пенсию.

Сведения об анализе качественного состава муниципальных служащих и потребности в кадровом резерве на конкретные должности, категории и группы должностей представляются не позднее 1 марта текущего года в отдел правовой работы и муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района.

3.2. Организация поиска претендентов на включение в кадровый резерв путем внешнего и внутреннего подбора.

Внутренний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих администрации Верхнехавского муниципального района в порядке их должностного роста.

Внешний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа:

- лиц, замещающих муниципальные и (или) выборные должности района;

- муниципальных служащих структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района;

- руководителей и специалистов предприятий, организаций и учреждений;

- выпускников учебных заведений.

Привлечение претендентов на включение в кадровый резерв предполагает:

- информирование населения о муниципальной службе Верхнехавского муниципального района;

- ведение автоматизированных информационных баз данных о претендентах на включение в кадровый резерв;

- адресное обращение к потенциальным кандидатам с предложением участвовать в конкурсном отборе.

4. Порядок формирования кадрового резерва

4.1. Кадровый резерв формируется по группам должностей и по конкретным должностям муниципальной службы, соответствующим Реестру должностей муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района, на конкурсной основе и без конкурса.

4.2. Методика проведения конкурса на включение в кадровый резерв утверждается правовым актом администрации Верхнехавского муниципального района.

4.3. Необходимым условием проведения конкурса является представление руководителями структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района руководителю аппарата администрации Верхнехавского муниципального района предложений по должностям муниципальной службы, для предполагаемого замещения которых формируется кадровый резерв.

4.4. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется по ходатайству руководителя структурного подразделения правовым актом администрации муниципального района, исходя из потребности структурного подразделения администрации в кадровом резерве.

Администрация муниципального района в случае признания конкурса несостоявшимся, может принять решение о проведении повторного конкурса.

4.5. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв, их соответствия квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, для предполагаемого замещения которых формируется кадровый резерв.

4.6. Конкурс на включение в кадровый резерв может проводиться одновременно с конкурсом на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации муниципального района и в структурных подразделениях администрации муниципального района.

4.7. Муниципальному служащему (гражданину), изъявившему желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв, может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на замещение которой он претендует, несвоевременным представлением документов (или не в полном объеме), а также в связи с ограничениями, установленными действующим законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

4.8. Решение о включении в кадровый резерв по конкурсу оформляется правовым актом администрации Верхнехавского  муниципального района в соответствии с решением конкурсной комиссии по каждому структурному подразделению администрации Верхнехавского муниципального района отдельно в пределах группы и категории должностей или на конкретную должность муниципальной службы.

4.9. Формирование кадрового резерва без конкурса осуществляется:

- на должности муниципальной службы – руководитель отдела, замещаемые на неопределенный срок, по предложениям руководителей структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района, согласованными с курирующими заместителями главы администрации Верхнехавского муниципального района и руководителем аппарата администрации Верхнехавского муниципального района с учетом соответствия кандидатов квалификационным требованиям по группам должностей муниципальной службы;

- на основании решения аттестационной комиссии о включении муниципального служащего в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

- на отдельные должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, по перечню должностей, утвержденному Президентом РФ;

- на должности муниципальной службы, относящиеся к младшей группе должностей муниципальной службы, по решению администрации Верхнехавского муниципального района;

- из числа граждан, не состоящих на муниципальной службе, с которыми заключен договор о профессиональной подготовке кадров для муниципальной службы в Верхнехавском муниципальном районе;

4.10. При формировании кадрового резерва без конкурса на замещение должностей муниципальной службы в администрации Верхнехавского муниципального района руководитель структурного подразделения администрации Верхнехавского муниципального района направляет представление-ходатайство на кандидата в резерв на рассмотрение администрации Верхнехавского муниципального района (приложение №1). При положительном решении издается распоряжение администрации Верхнехавского  муниципального района о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв структурного подразделения администрации Верхнехавского муниципального района.

4.11. Списки кадрового резерва ведутся постоянно в администрации Верхнехавского муниципального района в отделе правовой работы и муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района (раздельно в администрации и структурным подразделениям администрации) по форме согласно приложению №2 и ежегодно сверяются не позднее 1 марта текущего года.

4.12. Соответствующие записи о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва вносятся в личное дело муниципального служащего.

5. Организация работы с кадровым резервом

5.1. Подготовка кадрового резерва в форме обучения и практической подготовки (стажировки)

5.1.1. Обучение кадрового резерва направлено на обеспечение приобретения муниципальными служащими (гражданами), включенными в кадровый резерв администрации Верхнехавского муниципального района, необходимых теоретических и практических знаний для замещения соответствующей должности муниципальной службы, и осуществляется, как правило, в виде профессиональной переподготовки и повышения квалификации в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Практическая подготовка кадрового резерва направлена на развитие у муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв администрации Верхнехавского муниципального района, профессиональных, деловых и личностных качеств, необходимых для замещения соответствующей должности муниципальной службы, и осуществляется, как правило, в форме стажировки и по индивидуальным планам.

5.1.3. Решение о проведении стажировки и назначении руководителя стажировки утверждается приказом руководителя структурного подразделения администрации Верхнехавского муниципального района.

Руководителем стажировки может быть назначен муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы не ниже руководителя структурного подразделения администрации Верхнехавского муниципального района.

Руководителем стажировки для лиц, включенных в кадровый резерв по высшей группе должностей, является заместитель главы администрации, курирующий данную сферу деятельности.

Руководитель стажировки утверждает программу стажировки по установленной форме (приложение №3) на весь период стажировки и содействует ее исполнению. Один экземпляр программы стажировки представляется в отдел правовой работы и муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района;

Программа стажировки может предусматривать:

- исполнение обязанностей по той должности, на которую рекомендуется муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв, в период отпуска, командировки или отсутствия по другим причинам основного (штатного) работника;

- частичное исполнение отдельных обязанностей по той должности, на которую рекомендуется муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв;

- выполнение разнообразных заданий по реализации конкретных задач, предусмотренных соответствующим должностным регламентом;

- подготовка рефератов, информации, документов по вопросам, входящим в компетенцию должности, на которую сформирован кадровый резерв;

- участие в организации проведения мероприятий, входящих в компетенцию структурного подразделения, в состав которого входит должность, на которую сформирован кадровый резерв;

- привлечение к участию в выступлениях, учебно-методических мероприятиях, проводимых в администрации Верхнехавского муниципального района, структурных подразделениях администрации Верхнехавского муниципального района.

Стажировка лица, состоящего в кадровом резерве, может продолжаться в течение всего периода нахождения в кадровом резерве с ежегодным отчетом о ее проведении. Отчет передается в отдел правовой работы и муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района для приобщения к личному делу муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв.

5.1.4. Для лица, состоящего в кадровом резерве, обязательна индивидуальная подготовка на основе индивидуального плана, предусматривающего самостоятельное повышение уровня знаний, умений и навыков по должности (группе должностей) кадрового резерва.

Контроль выполнения индивидуальных планов осуществляется руководителем аппарата администрации Верхнехавского муниципального района и структурных подразделений администрации Верхнехавского муниципального района.

5.1.5. Руководитель аппарата администрации Верхнехавского муниципального района, руководитель структурного подразделения администрации Верхнехавского  муниципального района осуществляет общее руководство и несет ответственность за организацию работы с кадровым резервом, вносит предложения по своевременному назначению муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве, на вакантные должности муниципальной службы.

5.2. Замещение из кадрового резерва вакантных должностей муниципальной службы

5.2.1. Вакантная должность муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района, структурного подразделения администрации муниципального района замещается по ходатайству их руководителя из числа лиц, находящихся в кадровом резерве на данную должность, из группы и категории должностей, в которые входит данная должность, только по письменному заключению отдела правовой работы и муниципальной службы.

5.2.2. В случае отсутствия кадрового резерва в структурном подразделении администрации Верхнехавского муниципального района руководитель структурного подразделения администрации муниципального района направляет письменный запрос в отдел правовой работы и муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района о рассмотрении кандидатур из кадровых резервов других структурных подразделений администрации, соответствующих квалификационным требованиям к вакантной должности.

5.2.3. Отдел правовой работы и муниципальной службы администрации Верхнехавского муниципального района рассматривает полученный запрос и в недельный срок представляет необходимые сведения о кандидатурах из кадровых резервов, соответствующих квалификационным требованиям к вакантной должности, руководителю структурного подразделения администрации муниципального района.

5.2.4. Муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв на конкурсной основе для замещения одной должности, с его согласия  может быть назначен на другую равнозначную, нижестоящую или вышестоящую по отношению к ней должность, в том числе и в ином структурном подразделении администрации Верхнехавского муниципального района, в случае его соответствия квалификационным требованиям к этой должности, а также квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по этой должности в соответствии с должностным регламентом.

5.3. Исключение из кадрового резерва

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

а) личное заявление;

б) назначение на должность муниципальной службы в порядке должностного роста или служебного перевода;

в) снижение эффективности и результативности профессиональной деятельности по результатам аттестации, квалификационного экзамена;

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

д) увольнение с муниципальной службы;

5.3.2. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется правовым актом администрации Верхнехавского муниципального района.

Приложение №1

Представление-ходатайство
о зачислении в кадровый резерв на должность
_________________________________________________________________________

(указывается наименование муниципальной должности)

Отдел______________________________________________________

___________________________________________________________  представляет

___________________________________________________________                    (Ф.И.О.)

для зачисления в кадровый резерв на должность муниципальной службы в Верхнехавском муниципальном районе 

________________________________________________________________________.

     Далее дать оценку профессиональных, деловых и личностных качеств

(профессиональная компетентность, опыт работы, деловые качества,

нравственные   качества,   моральный   облик,   а  также  вывод  о  том,

соответствует  ли  представляемый  кандидат  необходимым квалификационным

требованиям  и  может  ли быть зачисленным в кадровый резерв на должность

муниципальной службы муниципального района)

________________________________________  ______________         
    (должность)                             (подпись)

"_" ___________200_г.

Приложение 2
                        Список кадрового резерва
_______________________________________________________________________________________________________________

  (наименование организации, структурного подразделения)

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Образование (какое учебное заведение и когда закончил, ученая степень, почетное звание (при наличии))
	Год, число и месяц рождения
	Замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер акта о назначении), (замещаемая должность место работы гражданина)
	Квалификационный разряд, воинское звание (дата и номер акта о присвоении)
	Стаж муниципальной службы (работы по специальности)
	Основание включения в кадровый резерв (решение конкурсной комиссии, дата и номер акта о включении в кадровый резерв)
	Должность (должности) муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв)
	Данные о получении дополнительного профессионального образования в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке)
	Отметка об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы (с указанием причины)
	Отметка и назначении на должность муниципальной службы (дата и номер акта)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Группа должностей муниципальной службы (высшая, главная, ведущая, старшая)


Приложение 3
                            Программа стажировки
       _____________________________________________________________,

                          (фамилия, имя, отчество)

 включенного в 200__ году  в кадровый резерв на должность _____________

     __________________________________________________________________

                          (наименование должности)

┌──────┬───────────────────────────────────────┬────────────┬───────────┐

│NN    │       Содержание стажировки           │ Сроки      │ Отметка о │

│п/п   │                                       │исполнения  │ выполнении│

├──────┼───────────────────────────────────────┼────────────┼───────────┤

│      │                                       │            │           │

└──────┴───────────────────────────────────────┴────────────┴───────────┘

Руководитель стажировки      ________________________

                                                                  (подпись)

     _____________________________________________
         (подпись кандидата,   находящегося в кадровом резерве)                                      
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