РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«14» сентября  2015 г.






         


   № 435
с. Шелаболиха

	Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района Алтайского края
	


В соответствии со статьей 33 Федерального закона  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае», на основании главы 6, части 2 статьи 56 Устава района 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района Алтайского края  (приложение).  
2. Признать утратившими силу:

постановление Главы района от 03.10.2008 № 641 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации района»; 

постановление Главы района от 11.02.2010 № 65  «О внесении изменений в постановление Главы района от 03.10.2008 № 641 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации района».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Шелаболихинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района, начальника управления Делами Администрации района Топоркову И.В.

Приложение:  
Положение о порядке формирования и использования муниципального резерва управленческих кадров в Администрации Шелаболихинского района и приложения к нему, всего на 6 л. в 1 экз.
Исполняющий обязанности
Главы Администрации района



          

       И.Н. Агафонова
Приложение 

к постановлению Администрации  района 

от «14» сентября  2015 г. № 435
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района Алтайского края 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Настоящее Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района Алтайского края (далее – Положение)  определяет структуру кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района  (далее - кадровый резерв), порядок его формирования и ведения, общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом.

1.2.  Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации района, предусмотренных Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Шелаболихинский район Алтайского края, утвержденным постановлением Администрации района, за исключением должностей, на замещение которых резерв формируется в соответствии с Положением о порядке формирования и использования муниципального резерва управленческих кадров в Администрации Шелаболихинского района, утвержденным постановлением Администрации района.   

1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

- своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации района лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемой должности;

- стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих Администрации района;

- сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;

- привлечения граждан на муниципальную службу;

- повышения качества муниципальной службы.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:

- компетентности и профессионализма лиц, включаемых в кадровый резерв;

- добровольности включения в кадровый резерв;

- единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
2.1.  Кадровый резерв формируется и ведется в Администрации района, ее органах, наделенных правами юридического лица.

2.2.  Ведение кадрового резерва осуществляют: в Администрации района – общий отдел управления Делами Администрации района, в органах Администрации района – специалисты, ответственные за работу с кадрами. 

2.3. Кадровый резерв формируется комиссией по формированию и подготовке муниципального резерва кадров в Администрации Шелаболихинского района Алтайского края (далее – Комиссия) и утверждается Главой Администрации района до 15 декабря каждого года.

2.4. Сводный список кадрового резерва формируется в виде таблицы согласно приложению № 1 к настоящему Положению.
2.5. В кадровый резерв могут быть включены муниципальные служащие и граждане, отвечающие квалификационным требованиям, установленным законодательством о муниципальной службе и муниципальными правовыми актами, обладающие необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами.

Включение в кадровый резерв муниципальных служащих (граждан) осуществляется с их письменного согласия.

2.6. Основанием для включения в кадровый резерв являются:

а) для муниципального служащего:

- рекомендация аттестационной комиссии и (или) конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, в котором муниципальный служащий принимал участие, но не победил;

- рекомендация Главы Администрации района, руководителя органа Администрации района;

- сокращение штата в случае непредоставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией;

б) для гражданина:

- рекомендация конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, в котором гражданин принимал участие, но не победил;

- рекомендация Главы Администрации района, руководителя органа Администрации района.
2.7. В кадровый резерв на замещение одной вакантной должности муниципальной службы может быть включено не более трех муниципальных служащих (граждан).

2.8. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы.  
2.9. На граждан, включенных в кадровый резерв, общий отдел управления Делами Администрации района  формирует учетное дело, в которое включаются следующие документы:

- анкета гражданина по форме приложения № 2 к настоящему Положению;

- копия трудовой книжки;

- копии документов о профессиональном образовании;

- рекомендация конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления о включении гражданина в кадровый резерв;
- документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;

- сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве;
-  иные документы.
2.10. Документы, перечисленные в пункте 2.9., в отношении муниципальных служащих Администрации района и ее органов, включенных в кадровый резерв, вносятся в их личные дела.

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

- отказ от назначения на должность муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве;

- назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве;

- снижение показателей эффективности и профессиональной служебной деятельности муниципального служащего в соответствии с результатами аттестации;

- отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки;

- совершение муниципальным служащим должностного проступка, повлекшего применение дисциплинарного взыскания;

- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению на муниципальную службу;

- личное заявление.

2.12.  Ежегодно, до 15 декабря, Комиссия  дает оценку деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв, при наличии оснований, установленных пунктом 2.11. настоящего Положения, принимает решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва.

3. ФОРМЫ РАБОТЫ С ЛИЦАМИ, СОСТОЯЩИМИ В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ
3.1. Формами работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются:

- профессиональная переподготовка, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования;

- стажировка;

- временное замещение должности муниципальной службы (на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе);

- подготовка проектов правовых актов, докладов;

- иные формы.

3.2. Ответственными за организацию работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются общий отдел управления Делами Администрации района и руководители соответствующих органов Администрации района.

Заведующий общим отделом 

Управления Делами Администрации района



      Н.А. Вактинская

Приложение № 1

к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района Алтайского края 

СПИСОК

кадрового резерва на замещение вакантных должностей

муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района 

	N 
п/п
	Группа    
должностей
муници-   
пальной   
службы    
	Наименование должности муниципальной службы, 
на которую  
формируется 
резерв      
	ФИО лица,
включенного 
в кадровый 
резерв   
	Дата  
рождения
	Наименование 
должности,  
замещаемой  
муниципальным служащим   
(место работы,
должность для 
граждан)   
	Сведения о  профессиональном
образовании, специальности,  
повышении квалификации, профессиональной переподготовке      
	Стаж   
работы 
по спе-
циаль- 
ности  
	Стаж   
муници
пальной государ- 
ствен- 
ной    
службы 
	Сведения 
об исклю-
чении из 
кадрового
резерва с
указанием оснований

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	
	Приложение  № 2 
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Шелаболихинского района Алтайского края


	
	
	АНКЕТА 

для включения в резерв
	
	ФОТО




1. Фамилия, имя, отчество ​​​​_________________________________________________

2. Дата рождения _________________________________________________________

3. Место рождения ________________________________________________________

4. Образование: ______ - среднее, __________ - среднее специальное, ____ - высшее

Учебное заведение ________________________________________________________

Вид обучение: ________ - дневное, _______ - вечернее, ___________ - заочное

Год выпуска __________________

Специальность по диплому ________________________________________________

Квалификация по диплому _________________________________________________

5. Опыт работы в управленческих структурах: ________ - да, __________  - нет.

6. Опыт работы по специальности: ________ - да, ____________ - нет.

7. Причина поиска работы:

_____-  низкий уровень зарплаты;

_____- плохой контакт с руководством;

_____- отсутствие профессионального роста;

_____- ограниченность карьеры;

_____- плохой контакт с коллегами;

_____- другое (указать причину) ____________________________________________

8. Общий стаж работы _____________________________________________________

9. Трудовая деятельность за последние пять лет (можно указать всю трудовую деятельность)

	Год 
приема 

на работу
	Год ухода
	Место работы
	Должность
	Выполняемые обязанности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


10. Какую должность Вы хотели бы занимать? ________________________________

11. Возможность командировок: ______ - да, _________ - нет

12. Знание программного обеспечения: __________ - да, ____________ - нет

13. Опыт работы с персональным компьютером: _________ - да, ____________ - нет, _________ - основы, _________ - пользователь, ____________ - досконально

14. Работа с Windows: ______ - да, __________ - нет

15. Знание иностранных языков:

а) _________ - английский: _______ - плохо, ________ - посредственно, _________ - хорошо, ______________ - в совершенстве

б) ________ - немецкий: _______ - плохо, ________ - посредственно, _________ - хорошо, ______________ - в совершенстве

в) другой ________________________________________________________________

16. Семейное положение: __________________________________________________

17. Наличие детей (если есть, указать дату рождения): ______ - да, ______ - нет

________________________________________________________________________

18. Место постоянного проживания (адрес) ___________________________________

________________________________________________________________________

Домашний телефон ___________________ Рабочий телефон ____________________

Сотовый телефон _____________________________________

19. Дополнительные сведения (увлечения, навыки, иное) 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

20. Дата заполнения «_____» _______________ 20 _____ г.

21. Беру на себя ответственность за то, что указанные мною в данной анкете сведения являются полностью достоверными.

Подпись ________________________________

