СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

 Круглянского СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КАШИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

От 14.02.2014 г №  129
 с.Круглое
Об утверждении положения  о формировании кадрового резерва должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления

Круглянского сельского поселения

Каширского муниципального района Воронежской области

     В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Воронежской области от 28.12.2007 года № 175 – ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области», Уставом Круглянского сельского поселения  в целях обеспечения потребности органов местного самоуправления в высококвалифицированных специалистах, улучшения качественного состава муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования, своевременного и оперативного замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, лицами, соответствующими квалификационным требованиям, Совет народных депутатов Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области решил:
1. Утвердить положение о формировании кадрового резерва должностей муниципальной службы  в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского  муниципального района Воронежской области согласно приложению.

2.   Настоящее  решение  обнародовать в  установленном   порядке. 
3 Контроль за выполнением данного решения оставляю  за  собой

Глава Круглянского
сельского  поселения                                                                         Г.Н.Лихачев             
Приложение к решению Совета народных депутатов Круглянского сельского поселения 

от 14.02. 2014 г. .№ 129
Положение
о формировании кадрового резерва должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения

 Каширского муниципального района Воронежской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о формировании кадрового резерва должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области  (далее - Положение) определяет условия и порядок формирования и подготовки кадрового резерва 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 органов местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района (далее - кадровый резерв) формируется для замещения вакантной должности муниципальной службы, 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 Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области действующим законодательством.

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 в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области;

· 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 в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области и определение потребности органов местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области в кадровом резерве на конкретные должности, категории и группы должностей.

Органы местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области ежегодно в течение  января осуществляют 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 в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области 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.

Анализ качественного состава муниципальных служащих и потребности в кадровом резерве на конкретные должности, категории и группы должностей завершается не позднее 1 февраля текущего года.

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 и служащих, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, органов местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области 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  администрации Круглянского сельского поселения Каширского 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 администрации Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района;

· ведение 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  органов местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области, на конкурсной основе и без конкурса.

4.2. Формирование кадрового резерва на конкурсной основе осуществляется на высшие и главные должности муниципальной службы. 

4.3. Методика и порядок проведения конкурса на включение в кадровый резерв и состав конкурсной комиссии утверждается правовым актом органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области.

4.4. Необходимым условием проведения конкурса является представление руководителями органов местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области предложений по должностям муниципальной службы, для предполагаемого замещения которых формируется кадровый резерв.

4.5. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется правовым актом органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области, исходя из потребности в кадровом резерве.

Орган местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области в случае признания конкурса несостоявшимся, может принять решение о проведении повторного конкурса.

4.6. 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.

4.7. 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 несоответствием квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, на замещение которой он претендует, несвоевременным представлением документов или предоставлении документов 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  органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области в соответствии с решением конкурсной комиссии в пределах группы и категории должностей или на конкретную должность муниципальной службы.

4.9. Формирование кадрового резерва без конкурса осуществляется  на ведущие, старшие должности муниципальной службы, замещаемые на неопределенный срок.

4.10. При формировании кадрового резерва без конкурса на замещение должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области при внешнем подборе кандидатов руководитель структурного подразделения органа местного самоуправления направляет представление-ходатайство на кандидата в резерв на рассмотрение руководителя органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области (приложение №1). 
При положительном решении о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв структурного подразделения  органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области подготавливается нормативный акт органа местного самоуправления.

4.11. Списки кадрового резерва ведутся в органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области структурным подразделением или должностным лицом, назначенным ответственным за ведение кадровой работы по форме согласно приложению № 2.
4.12. Соответствующие документы 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 органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области, 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 органа местного самоуправления Круглянского  сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области, профессиональных, деловых и личностных качеств, необходимых для замещения соответствующей должности муниципальной службы, и осуществляется, в форме стажировки и по индивидуальным планам.

5.1.3. Решение о проведении стажировки и назначении руководителя стажировки утверждается нормативным актом руководителя органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области 

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 структурное подразделение или должностному лицу, назначенному ответственным за ведение кадровой работы в органе местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области.

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 органах местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области

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 структурное подразделение или должностному лицу, назначенному ответственным за ведение кадровой работы, 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 (приложение № 4), предусматривающего самостоятельное повышение уровня знаний, умений и навыков по должности (группе должностей) кадрового резерва.

Контроль выполнения индивидуальных планов осуществляется руководителем структурного подразделения или должностным лицом, назначенным ответственным за ведение кадровой работы. 

5.2. Исключение из кадрового резерва

5.2.1. 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;

5.2.2. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется правовым актом органа местного самоуправления Круглянского сельского поселения Каширского муниципального района Воронежской области.

Приложение № 1 к положению 

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 _______________________________________________________________________.

(наименование органа местного самоуправления)

(Описание 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)

________________________________________            «___» ___________20____г.

               (подпись)

Приложение № 2 к положению

Список кадрового резерва
_______________________________________________________________________________________________________________

  (наименование, 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)
	Классный чин, (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)
	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
	11
	12


Приложение № 3 к положению

                            Программа стажировки
       _____________________________________________________________,

                          (фамилия, имя, отчество)

 включенного в 200__ году  в кадровый резерв на должность _____________

     __________________________________________________________________

                          (наименование должности)

	№ п/п
	Содержание стажировки
	Сроки исполнения
	Отметка о выполнении
	Примечания

	
	
	
	
	


Руководитель стажировки      ________________________

                                     

(подпись)

_______________________

                                                 (подпись кандидата,

                                                 находящегося в кадровом

                                                 резерве)

	
	Приложение № 4 к положению 


УТВЕРЖДАЮ

_____________________________

_____________________________

_____________________________

    _____________________________

                                                                                (подпись)

                              «___»_________________ 20__г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

 (фамилия, имя, отчество)

включенного ________________________________________________________ от ______________ 20___ года № _____ в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы - 


(наименование должности)

	N 
п/п
	Мероприятия
	Сроки исполнения
	Отметка о 
выполнении

	1.
	Повышение образовательного уровня:



	1.1.
	Обучение на курсах повышения квалификации
	в течение __________ 20__ г.


	

	1.2.
	участие в тематических семинарах, круглых столах, научно-практических конференциях по обсуждению конкретных проблем, связанных с деятельностью по должности муниципальной службы (тематика и количество участия согласовывается с наставником)
	в течение __________ 20____ г.
	

	2.
	Приобретение навыков, умений и опыта, необходимых для замещения должности муниципальной службы:                     

	2.1.
	развитие навыков взаимодействия с органами власти


	в течение __________ 20___г.
	

	2.2.
	выполнение отдельных поручений по предполагаемой к замещению должности муниципальной службы (например, участие в рабочих совещаниях, организуемых при главе администрации  района; участие в заседаниях и работе комиссий, рабочих групп, подготовка информации, докладов, выступлений, защита и поддержка какой-либо позиции и т.д.)
	в течение __________ 20___г.
	

	3.
	Самоподготовка: 

	3.1.
	совершенствование правовых знаний в сфере муниципальной службы,  изучение правовых аспектов управленческой деятельности, муниципального управления
	в течение _________ 20___ г.
	

	3.2.
	изучение морально-этических аспектов управленческой деятельности, совершенствование культуры управления
	в течение _________ 20___ г.


	

	3.3.
	изучение психологии управления, эффективной деятельности руководителя,  и самоуправления
	в течение _________ 20___ г.


	

	4.
	Подведение итогов выполнения индивидуального плана подготовки:



	4.1.
	промежуточная оценка готовности резервиста к исполнению служебных обязанностей по планируемой к замещению должности (самооценка кандидата для включения в кадровый резерв; письменная оценка наставника)
	_______ 20___ г.
	

	4.3.
	итоговая оценка (оценка наставника об итогах подготовки)
	________ 20___ г. 
	


Начальник отдела  


______________________ 


                                  (подпись)

Наставник (куратор)


______________________


                                  (подпись)

Ознакомлен:




______________________


                                  (подпись)

