Российская Федерация

Орловская область

Верховский район
Администрация Русско-Бродского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30 декабря 2013 года № _62_
с.Русский Брод

Об утверждении Положений о резерве управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения и о комиссии при администрации Русско-Бродского сельского поселения по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения
В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация Русско-Бродского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области согласно приложению 1.

2. Утвердить Положение о комиссии при администрации Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения  Верховского района Орловской области согласно  приложению 2.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области от 19 ноября 2010 года № 48 «О  резерве управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения»

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

5. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

Глава сельского поселения                                                                 В.В.Васильев
Приложение 1
к постановлению  администрации

Русско-Бродского сельского 

поселения  Верховского района 

Орловской области от 

30.12.2013 г.  № 62_
ПОЛОЖЕНИЕ

о резерве управленческих кадров Русско-Бродского

сельского поселения Верховского района Орловской области

1. Общие положения

1.1 Настоящим Положением регулируются отношения, связанные с формированием, ведением, подготовкой и использованием резерва управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области  (далее – кадровый резерв) в соответствии с действующим законодательством.

1.2.Работа по формированию, ведению, подготовке и использованию кадрового резерва осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом (Основным Законом) Орловской области, Законом Орловской области от 9 января 2008 года № 736-03 «О муниципальной службе в Орловской области», Уставом Русско-Бродского сельского поселения, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области, муниципальными правовыми актами в сфере формирования и ведения резерва.

1.3. Основные принципы формирования, ведения, подготовки и использования кадрового резерва:

а) законность;

б) доступность информации о кадровом резерве;

в) добровольность включения в кадровый резерв;

г) единство основных требований, предъявляемых к кандидатам  на включение в кадровый резерв и назначение на вакантные должности из кадрового резерва;

д) объективность оценки кандидатов при включении в кадровый резерв и назначении на вакантные должности с учетом их профессионального уровня, заслуг, деловых и личностных качеств;

е) эффективность использования кадрового резерва;

ж) непрерывность работы с кадровым резервом.

1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется Комиссией при администрации Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области (далее – Комиссия).

1.5. К лицам, претендующим на включение в кадровый резерв, предъявляются следующие требования:

а) наличие гражданства Российской Федерации;

б) возраст - до 50 лет;

в) соответствие квалификационным и иным требованиям, установленным к должности, на замещение которой претендует гражданин;

г) иные требования, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

1.6. Кадровый резерв формируется сроком на 3 года.

2. Структура кадрового резерва

Кадровый резерв состоит из следующих видов:

а) резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы категории «руководители» и «специалисты»;

б) резерв управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий.

3. Включение гражданина в кадровый резерв

3.1. На основании предложений заместителя главы администрации Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области (далее – администрации сельского поселения),  руководителей муниципальных учреждений и предприятий распоряжением администрации сельского поселения  утверждаются Перечни должностей муниципальной службы категорий «руководители» и «специалисты»  и должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий, приоритетных для Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области (далее – сельское поселения) сфер экономики и социальной сферы.

3.2. Основанием для включения гражданина в кадровый резерв являются: 

а) соответствующее решение Комиссии;

б) соответствующее решение конкурсной комиссии администрации сельского поселения по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;

в) соответствующая рекомендация аттестационной комиссии администрации сельского поселения по результатам аттестации муниципального служащего;

г) соответствующая рекомендация руководителя органа местного самоуправления, представленная в Комиссию по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

3.3. Правом на включение в кадровый резерв обладают  граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, при отсутствии ограничений, установленных законодательством Российской Федерации (далее – кандидаты).

 3.4. Для включения в кадровый резерв кандидаты представляют в администрацию сельского поселения в течение 21 дня со дня размещения на доске объявлений администрации сельского поселения и официальном сайте администрации Верховского муниципального района в сети Интернет объявления о приеме документов для включения в кадровый резерв следующие документы:

 а) личное заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку;

 б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

 в) копию паспорта или заменяющего его документа;

 г) копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

д) копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

 е) заявление о согласии на обработку персональных данных и на включение их в общедоступные источники персональных данных.

3.5. Изучение кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется путем: 

изучения представленных документов;

собеседования с кандидатом;

сбора и изучения отзывов о кандидате.

3.6. При изучении кандидатов для включения в кадровый резерв учитываются:

уровень профессионального образования, полученная специальность (квалификация);

стаж муниципальной службы, опыт работы, а также результаты производственно-хозяйственной, научной, педагогической, общественной и иной деятельности;

профессиональные знания и навыки;

индивидуально-психологические качества.

3.7. По результатам изучения составляется заключение, в котором содержится мотивированный вывод о возможности или невозможности зачисления гражданина в кадровый резерв, о чем кандидат информируется в письменной форме. Данное заключение направляется главе сельского поселения для рассмотрения, по результатам которого издается распоряжение администрации сельского поселения о включении кандидатов в кадровый резерв.
3.8. По решению Главы сельского поселения, для включения кандидата в кадровый резерв может проводиться конкурс в порядке, установленном для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.9. Кадровый резерв ежегодно, не позднее 1 апреля, утверждается распоряжением администрации сельского поселения. В приложении к распоряжению администрации сельского поселения должны содержаться следующие сведения:

номер по порядку;

должность, на замещение которой гражданин включен в резерв;

фамилия, имя, отчество гражданина, включенного в резерв на замещение данной должности.

3.10. В отношении лиц, ранее включенных в кадровый резерв и не исключенных из него, предложения о включении в кадровый резерв повторно не направляются, изучение не проводится.

3.11.  Документы кандидатов для включения в кадровый резерв могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет. До истечения этого срока документы хранятся в архиве кадровой службы администрации сельского поселения.

3.12. В случае появления вакантной должности, по которой сформирован кадровый резерв, лица,  включенные в кадровый резерв по данной должности в первую очередь рассматриваются для ее замещения в соответствии с очередностью их расположения в кадровом резерве.

Лицо, включенное в кадровый резерв, отказавшееся от назначения на вакантную должность, исключается из кадрового резерва по данной должности, если отказ не вызван состоянием здоровья данного лица, либо членов его семьи, иными уважительными причинами.

3.13. Гражданин может быть включен в резерв на замещение нескольких должностей. Численный состав кандидатов, состоящих в резерве по каждой должности, не ограничен.

3.14.  Граждане, включенные в резерв, вправе участвовать в конкурсах на замещение иных должностей муниципальной службы, должностей в муниципальном учреждении или предприятии.

4. Работа с кадровым резервом

4.1 Кадровая служба администрации сельского поселения, руководители муниципальных предприятий и учреждений в установленном порядке:

а) готовят предложения по формированию резерва с учетом прогноза изменения организационной структуры и (или) штатной численности администрации сельского поселения, муниципального предприятия и учреждения, оценки состояния и прогноза текучести кадров, итогов работы с резервом за предыдущий календарный год;

б) вносят предложение главе сельского поселения о проведении конкурсов на включение в резерв;

в) вносят предложение о направлении граждан, состоящих в резерве, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

г) приглашают граждан, состоящих в резерве, для участия в проводимых семинарах, совещаниях, конференциях;

д) ведут работу по учету и накоплению данных о лицах, стоящих в резерве.

4.2. Подготовка граждан, включенных в Резерв, может включать в себя следующие формы работы:

а) самостоятельная теоретическая подготовка;

б) повышение квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка по соответствующим направлениям деятельности;

в) участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, проводимых органами государственной власти, государственными органами, с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний, и получения практических навыков.

4.3. Граждане, включенные в кадровый резерв, могут разрабатывать индивидуальные планы развития по форме согласно приложению 6, которые передаются в кадровую службу администрации сельского поселения.

4.4. Граждане, включенные в резерв, обязаны:

а) уведомлять Комиссию об изменениях своих персональных данных, содержащихся в анкете, в течение 10 календарных дней с момента их изменения. При этом к уведомлению прикладываются копии соответствующих документов;

б) проходить программы повышения квалификации, дополнительного образования, стажировок, участия в мероприятиях, проводимых в рамках работы с резервом.

5. Исключение из резерва

5.1. Гражданин исключается из резерва управленческих кадров в случае:

а)
назначения его на должность, на замещение которой он состоял в резерве;

б)
достижения предельного возраста нахождения в резерве (50 лет);

в)
письменного заявления;

г)
отказа от назначения на вакантную должность, на замещение которой он находился в резерве;

д) достижения предельного срока, установленного для нахождения в резерве;

е) отказа от прохождения программ повышения квалификации, дополнительного образования, стажировок, участия в мероприятиях, проводимых в рамках работы с резервом;

ж) представления подложных документов или заведомо ложных сведений кандидатом на включение в резерв; 

з) увольнения с работы по основаниям, предусмотренным пунктами  5-11части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации,  а также пунктами 3 и 4 части 1 статьи 19 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

и) непредставления в Комиссию в установленном порядке и в установленные сроки сведений об изменении своих персональных данных;

к) сокращения должности, на замещение которой он состоял в резерве;

л) по прочим обстоятельствам, делающим пребывание в резерве, назначение из резерва невозможным (признание недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу; наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (для граждан, включенных в резерв для замещения должности муниципальной службы); прекращение гражданства Российской Федерации; признание работника полностью неспособным  к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, смерть гражданина, а также признание его судом умершим или безвестно отсутствующим).

5.2. Исключение гражданина из резерва осуществляется распоряжением администрации сельского поселения, о чем гражданин извещается в письменной форме в течение 10 календарных дней с момента издания соответствующего распоряжения администрации сельского поселения.

5.3. Решением Комиссии лицо, исключенное из резерва по основанию, предусмотренному подпунктом «д» пункта 6.1, может быть повторно рекомендовано к включению в резерв. 

Приложение 1

к Положению о резерве 
управленческих кадров 
Русско-Бродского 

сельского  поселения
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА РЕКОМЕНДАЦИИ

на кандидата для включения в резерв управленческих кадров

Русско-Бродского сельского поселения
РЕКОМЕНДАЦИЯ

на________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв управленческих кадров)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование должностного лица, дающего рекомендацию кандидату для включения в резерв управленческих кадров)

рекомендует для включения в резерв управленческих кадров

________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество кандидата для включения в резерв управленческих кадров)

___________________________________ в период ______________________

(фамилия, и.о. кандидата на включение в резерв) (период времени)

замещал должность ________________________________________________





 (наименование должности)

__________________________________________________________________, (наименование организации, в которой кандидат замещал должность)

за время работы зарекомендовал себя _________________________________

__________________________________________________________________

(сведения о профессиональных достижениях кандидата с указанием фактов, конкретных показателей и достигнутых им результатов профессиональной деятельности)

__________________ _________________________ __________________

 (дата) 
 (подпись) (фамилия, и. о. руководителя ОМ)

Приложение 2

к Положению о резерве 
Русско-Бродского 

сельского  поселения

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

кандидата для включения в резерв управленческих кадров

Русско-Бродского сельского  поселения

Председателю комиссии при администрации

 Русско-Бродского  сельского  поселения

 по  формированию и подготовке резерва 

 управленческих кадров Русско-Бродского 

сельского  поселения

от _____________________________________

 ______________________________________________

 (Ф.И.О. кандидата)

 проживающего по адресу: ____________________

 _______________________________________________

 Тел.: __________________________________________

 ________________________________________

Заявление

 Прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров муниципального образования на должность __________________________________________________________________.

(наименование должности, на которую формируется резерв управленческих кадров)

С порядком формирования и подготовки резерва управленческих кадров Русско-Бродского  сельского  поселения  ознакомлен (а). 
 Прошу принять следующие документы:

 1.

 2.

 подпись (расшифровка подписи)

 дата

Приложение 2

к постановлению  администрации

Русско-Бродского сельского 

поселения  Верховского района 

Орловской области от 

30.12.2013 г.  № ___

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии при администрации Русско-Бродского

сельского поселения Верховского  района Орловской области  по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения

Верховского района Орловской области
1. Общие положения
1.1. Комиссия при администрации Русско-Бродского сельского поселения Верховского  района Орловской области по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области  (далее – Комиссия) образуется для обеспечения комплексной реализации мероприятий, направленных на формирование и эффективное использование резерва управленческих кадров для администрации Русско-Бродского сельского поселения Верховского района Орловской области (далее – администрация сельского поселения), муниципальных предприятий и учреждений в приоритетных сферах экономики.

 1.2. Комиссия является коллегиальным (совещательным) органом, созданным при администрации сельского поселения.

 1.3. Правовую основу деятельности Комиссии составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав (Основной закон) Орловской области, областные законы, указы и распоряжения Губернатора Орловской области, Устав Русско-Бродского сельского поселения, иные муниципальные нормативные правовые акты, а также настоящее Положение.

1.4. В состав Комиссии могут включаться представители научных и образовательных учреждений, органов государственной власти Орловской области, администрации Верховского района Орловской области, других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов.

1.5. Положение о Комиссии утверждается постановлением администрации сельского поселения. Состав Комиссии утверждается распоряжением администрации сельского поселения.

1.6. Члены Комиссии принимают участие в ее работе на общественных началах.

2. Основные задачи Комиссии
2.1. Основными задачами Комиссии являются:

подготовка предложений главе сельского поселения  по вопросам формирования, ведения, подготовки и эффективного использования резерва управленческих кадров;

подготовка предложений по определению предприятий и учреждений приоритетных сфер экономики и перечня должностей для формирования резерва управленческих кадров;

координация деятельности администрации сельского поселения, муниципальных предприятий и учреждений приоритетных сфер экономики по вопросам, связанным с выдвижением, отбором, подготовкой и переподготовкой кандидатов для формирования резерва управленческих кадров; 

 отбор кандидатов для включения в резерв кадров;

 проведение конкурсов на включение в резерв управленческих кадров;

 внесение главе сельского поселения заключения по  списку граждан, для включения в резерв управленческих кадров;

формирование и ведение базы данных резерва управленческих кадров;

обеспечение информирования граждан и организаций о мероприятиях, проводимых в рамках формирования резерва управленческих кадров;

предварительное рассмотрение проектов правовых актов органов местного самоуправления, а также проектов иных документов по вопросам формирования резерва управленческих кадров и организации работы с ним;

проведение анализа сформированного резерва управленческих кадров.

3. Права Комиссии
3.1. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет право:

организовывать и проводить в установленном порядке совещания и рабочие встречи по вопросам формирования и использования резерва управленческих кадров;

 запрашивать в установленном порядке у органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений необходимые материалы по вопросам своей деятельности;

приглашать на свои заседания представителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Орловской области, органов местного самоуправления и общественных объединений и организаций.

4. Организация работы Комиссии
4.1. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии.

4.2. Комиссию возглавляет ее председатель.

4.3. Председатель Комиссии:

а) руководит деятельностью Комиссии;

б) определяет периодичность проведения заседаний Комиссии, осуществляет общее руководство их подготовкой;

в) созывает заседания Комиссии, определяет повестку дня и председательствует на ее заседаниях;

г) подписывает решения Комиссии;

д) дает поручения заместителю председателя Комиссии, членам Комиссии;

е) исполняет иные функции по руководству Комиссией.

4.4. В случае отсутствия председателя Комиссии или по его поручению обязанности председателя Комиссии исполняет заместитель председателя Комиссии.

4.5. Организацию подготовки, созыва и проведения заседаний Комиссии, оформление протоколов, контроль исполнения решений Комиссии обеспечивает секретарь Комиссии.

4.6. Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее 2/3 от общего числа членов Комиссии.

4.7. Комиссия принимает решения открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов членов Комиссии голос председателя Комиссии является решающим.

 4.8. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, принимавшими участие в заседании.

 4.9. В случае проведения  конкурса на включение в резерв управленческих кадров Комиссия принимает одно из следующих решений:

 а) признать победителем конкурса гражданина на включение в резерв управленческих кадров и рекомендовать главе сельского поселения включить гражданина в резерв управленческих кадров;

б) отказать гражданину в рекомендации о включении его в резерв муниципального образования;

в) признать конкурс несостоявшимся.

4.10. По результатам заседания Комиссией, за исключением заседания при проведении конкурса на включение в резерв управленческих кадров, принимается одно из следующих решений:

- рекомендовать главе сельского поселения  включить выявленного кандидата (списка выявленных кандидатов) в резерв управленческих кадров;

- об отказе во включении выявленного кандидата в резерв управленческих кадров.

5. Обеспечение деятельности Комиссии

5.1. Организационное, техническое и документационное обеспечение деятельности Комиссии осуществляет кадровая служба администрации сельского поселения. 

