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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ

 МОЛЧАНОВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ  НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ 

(пятый созыв)

Р Е Ш Е Н И Е

Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы Молчановского сельсовета 



	Принято Молчановским сельским  Советом народных депутатов           30 января 2015 года

        1. Утвердить Положение о порядке формирования кадрового резерва на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы Молчановского сельсовета», прилагается. 

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его опубликования.
.

	


Глава Молчановского сельсовета




      С.Н. Николаева
с. Молчаново
30 января 2015 года   

№ 102
УТВЕРЖДЕНО

решением Молчановского сельского Совета народных депутатов 
от 30.01.2015 № 102
ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке формирования кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в Молчановском сельсовете
Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке формирования кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в Молчановском сельсовете (далее – Положение) в соответствии с Федеральным законом от  02.03.2007 №25-ФЗ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Законом Амурской области от 31.08.2007 № 364-ОЗ «О муниципальной службе в Амурской области», Уставом Молчановского сельсовета, Положением о муниципальной службе в Молчановском сельсовете утвержденным Молчановским сельским Советом народных депутатов 12.04.2013 № 51, устанавливает порядок формирования кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в Молчановском сельсовете (далее - кадровый резерв).
2. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях совершенствования деятельности по подбору кандидатов на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в Молчановском сельсовете, в соответствующем органе местного самоуправления, создания условий для обеспечения органа местного самоуправления профессионально подготовленными кадрами.

В кадровый резерв включаются лица, отвечающие требованиям, предъявляемым к соответствующим муниципальным должностям муниципальной службы, потенциально способные и профессионально подготовленные к исполнению должностных обязанностей по муниципальным должностям муниципальной службы, для замещения которых в органе местного самоуправления формируется кадровый резерв.

3. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

1) объективность при оценке профессиональных и личностных качеств, результатов профессиональной служебной деятельности и (или) иной трудовой деятельности лиц для включения в кадровый резерв.

2) гласность в формировании кадрового резерва и работе с кадровым резервом.

3) равный доступ и добровольность включения и нахождения в кадровом резерве.

4) учет текущих и перспективных вакансий по муниципальным должностям муниципальной службы в соответствующем органе местного самоуправления.

5) создание условий для профессионального роста кандидатов на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления. 

6) ответственность руководителей соответствующего органа местного самоуправления и его структурных подразделений за формирование кадрового резерва и работу с ним.

Статья 2. Порядок организации работы по формированию кадрового резерва

1. Работа по формированию кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

1) составление перечня муниципальных должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв (далее – перечень муниципальных должностей).

2) составление списка кандидатов для включения в кадровый резерв в соответствии с перечнем муниципальных должностей.

3) оценка и отбор лиц из списка кандидатов для включения в кадровый резерв.

4) составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв.

2. Кадровый резерв формируется из числа муниципальных служащих и граждан Российской Федерации, имеющих право на поступление на муниципальную службу (далее – иные лица).

3. Организацию работы по формированию кадрового резерва осуществляет, делопроизводитель ответственный за кадровую работу в администрации Молчановского сельсовета  (далее – делопроизводитель по кадровой работе). Координация и контроль работы по формированию кадрового резерва возлагается на главу Молчановского сельсовета (далее – глава Молчановского сельсовета).
4. Ежегодно до 15 января текущего года делопроизводителем по кадровой работе составляется перечень муниципальных должностей для формирования кадрового резерва (далее - Перечень).

5. На основании утвержденного главой Молчановского сельсовета Перечня делопроизводителем по кадровой работе готовятся  и согласовываются до 20 января с главой администрации Молчановского сельсовета предложения по списку кандидатов для включения в кадровый резерв. 

6. Предложения по спискам кандидатов для включения в кадровый резерв (далее – предложения) должны содержать не менее двух и не более трех кандидатов для включения в кадровый резерв по каждой из муниципальных должностей муниципальной службы в соответствии с перечнем муниципальных должностей администрации Молчановского сельсовета. К предложениям прилагаются характеристики на кандидатов для включения в кадровый резерв и заявления кандидатов о своем согласии на включение в кадровый резерв. К предложениям также могут прилагаться отзывы о кандидатах их непосредственных руководителей. 

С каждым из кандидатов, предлагаемых для включения в кадровый резерв, непосредственный руководитель проводит индивидуальную беседу с целью выяснения отношения кандидата к выполнению более сложной и ответственной работы и получения согласия на включение в кадровый резерв.

Предложения формируется, как правило, с учетом включения в кадровый резерв лиц в возрасте, обеспечивающем замещение муниципальных должностей муниципальной службы на 5-7 лет. 

7. Подбор кандидатов, предлагаемых для включения в кадровый резерв, осуществляется, как правило, в соответствии со следующими требованиями:

1) профессиональная компетентность: 
а) соответствие образования кандидата квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальной должности муниципальной службы, для которой готовится кадровый резерв; 
б) опыт работы, знания, умения и навыки; 
в) способность анализировать и принимать обоснованные решения; 
г) деловая культура; 
д) систематическое повышение профессионального уровня; умение видеть перспективу.

2) организаторские способности:
а) умение руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность; 
б) способность реализовать полномочия в рамках должностной компетенции;

 в) инициативность; 
г) оперативность.

3) ответственность за порученное дело:
а)  высокая требовательность к себе и подчиненным;

б) обязательность;

в) критическая оценка своей работы и работы коллектива.

4) личностные качества: 
а) добросовестность, 
б) работоспособность, 
в) объективность, 
г)  коммуникабельность, 
д) корректность,
е) порядочность, 
ж) внимание к окружающим.

5) состояние здоровья.

8. На основании поступивших предложений делопроизводитель по кадровой работе формирует список кандидатов для включения в резерв. В обязательном порядке в список кандидатов для включения в резерв вносятся муниципальные служащие и иные лица, рекомендованные для включения в кадровый резерв комиссией по формированию резерва кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы в текущем году.
Список кандидатов для включения в резерв не позднее 01 февраля текущего года и прилагаемые к нему материалы представляются делопроизводителем по кадровой работе главе администрации Молчановского сельсовета.

Оценка и отбор в кадровый резерв муниципальных служащих и иных лиц из списка кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется по решению главы администрации Молчановского сельсовета путем проведения собеседований с непосредственным руководителем кандидата, представившего предложение, с приглашением или без приглашения кандидатов (далее – собеседования), или заседаний комиссии по формированию резерва кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

9. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов на заседании комиссии по формированию резерва кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы используются методы оценки, применяемые для проведения конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы.

На основании рекомендаций по итогам проведения собеседований или заседаний комиссии по формированию резерва кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы делопроизводителем по кадровой работе составляется список лиц, включенных в кадровый резерв.

10. Список лиц, включенных в кадровый резерв, оформляется в виде сведений по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению и подлежит утверждению главой администрации Молчановского сельсовета до 28 февраля текущего года.

При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на определенную муниципальную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленными настоящим Положением, кадровый резерв на замещение этой муниципальной должности муниципальной службы на последующий календарный год в текущем году не формируется. В этом случае делопроизводитель по кадровой работе организует работу по дальнейшему подбору кандидатов для включения в кадровый резерв по соответствующей муниципальной должности муниципальной службы с соблюдением требований настоящего Положения. Если в результате дальнейшего подбора кандидатов для включения в кадровый резерв будут выявлены кандидаты, соответствующие требованиям настоящего Положения, в список лиц, включенных в кадровый резерв, вносятся изменения в соответствии с требованиями настоящего Положения.

11. Лица, включенные в кадровый резерв на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на последующие годы. 

12. Лица, включенные в кадровый резерв, исключаются в течение текущего года из него по следующим основаниям:

1) смерти.

2) при привлечении к дисциплинарной или уголовной ответственности.

3) при отказе от прохождения переподготовки или повышения квалификации.

4) при представлении личного заявления с просьбой об исключении из кадрового резерва.

5) при отказе поступить на соответствующую вакантную муниципальную должность муниципальной службы.

6) при наступлении или обнаружении обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу в соответствии с действующим законодательством.

13. Решение об исключении лица из кадрового резерва принимается главой администрации Молчановского сельсовета по представлению делопроизводителя по кадровой работе, согласованному с непосредственным руководителем кандидата.

14. Назначение на муниципальную должность муниципальной службы лица, включенного в кадровый резерв, осуществляется в случае возникновения вакансии по данной муниципальной должности муниципальной службы руководителем (представителем нанимателя) в соответствии с действующим законодательством, Уставом и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельсовета.

15. Муниципальные служащие, назначенные на вышестоящие муниципальные должности муниципальной службы и состоявшие в кадровом резерве, исключаются из него по данной муниципальной должности муниципальной службы, но могут быть включены в кадровый резерв на вышестоящие муниципальные должности муниципальной службы в соответствии с настоящим Положением.

16. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют преимущество при приеме на вакантную муниципальную должность в случае, если они к моменту замещения должности обладают необходимыми профессиональными и иными качествами, определенными для данной муниципальной должности. Прием на работу осуществляется согласно действующему законодательству.

17. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы сельсовета при отсутствии ограничений, предусмотренных Положением о проведении конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы Молчановского сельсовета.

Статья 3. Вопросы формирования кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы

1. В кадровый резерв из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы, включаются:

1) лица, уволенные с муниципальной службы по сокращению штатов или в связи с ликвидацией, реорганизацией соответствующего органа местного самоуправления;

2) лица, замещавшие выборные муниципальные должности и прекратившие полномочия в связи с истечением установленного срока полномочий;

3) лица, замещавшие муниципальные должности муниципальной службы и прекратившие полномочия в связи с истечением установленного срока полномочий лиц, замещавших выборные муниципальные должности.

2. Делопроизводитель по кадровой работе администрации Молчановского сельсовета  в течение месяца со дня увольнения лиц, указанных в части 1 статьи 3  настоящего Положения, формируют список лиц, включенных в кадровый резерв из числа муниципальных служащих, либо лиц, замещающих муниципальные должности, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы.

Муниципальные служащие и лица, замещающие муниципальные должности, включенные в состав кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы, находятся в кадровом резерве до поступления вновь на муниципальную службу соответствующего органа местного самоуправления, но не более одного года.

3. После этого муниципальные служащие и лица, замещающие муниципальные должности, указанные в части 1 статьи 3  настоящего Положения, включаются в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей в порядке, установленном данным Положением. Включение их в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей является основанием для исключения их из кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы.

4. Муниципальные служащие, уволенные по сокращению штатов, ликвидации, реорганизации соответствующих органов местного самоуправления с учетом уровня его квалификации, профессионального образования и стажа муниципальной службы могут быть назначены на вакантную муниципальную должность без участия в конкурсе на замещение муниципальной должности.

Статья 4. Вопросы формирования перспективного кадрового резерва и работы с лицами, включенными в перспективный кадровый резерв

1. В органе местного самоуправления может формироваться перспективный кадровый резерв. 

Решение о формировании перспективного кадрового резерва принимается Главой администрации Молчановского сельсовета.
Перспективный кадровый резерв формируется из числа студентов старших курсов образовательных учреждений высшего профессионального образования (далее – образовательные учреждения), прошедших соответствующие отборочные мероприятия.

2. План работы с кандидатами для включения в перспективный кадровый резерв разрабатывается делопроизводителем по кадровой работе на каждый учебный год и утверждается главой администрации Молчановского сельсовета до  01 августа  текущего года. 

План работы с кандидатами для включения в перспективный кадровый резерв в обязательном порядке включает проведение ознакомительных практик кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв, конкурсов работ кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв по темам, касающимся задач, полномочий и осуществления деятельности органа местного самоуправления.

3. Отбор в состав перспективного кадрового резерва из числа кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв производится на основе отзывов руководителей ознакомительной практики кандидатов для включения в перспективный кадровый резерв, а также результатов других мероприятий плана работы с кандидатами для включения в перспективный кадровый резерв.

4. Перспективный кадровый резерв формируется делопроизводителем по кадровой работе администрации на предстоящий календарный год и утверждается главой администрации Молчановского сельсовета до 01 сентября текущего года на основании представления делопроизводителем по кадровой работе администрации.
5. В течение одного месяца после утверждения перспективного кадрового резерва делопроизводитель по кадровой работе администрации разрабатывает план работы на текущий год с лицами, включенными в перспективный кадровый резерв, который утверждается главой администрации Молчановского сельсовета.
6. Лица, включенные в перспективный кадровый резерв, могут быть зачислены в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением.

 Включение в кадровый резерв является основанием для исключения из перспективного кадрового резерва.

7. Лица, включенные в состав перспективного кадрового резерва, при решении вопроса о назначении на муниципальную должность в результате проведения конкурса при прочих равных условиях имеют преимущество перед остальными конкурсантами, за исключением конкурсантов, входящих в иные виды кадрового резерва.

Статья 5. Ответственность и контроль за соблюдением порядка формирования  кадрового резерва и работы с лицами, включенными в кадровый резерв

1. Ответственность за соблюдением администрации Молчановского сельсовета установленного настоящим Положением порядка формирования кадрового резерва несет глава Молчановского сельсовета.

2. Контроль за соблюдением администрацией Молчановского сельсовета установленного порядка формирования резерва и работы с кадровым резервом, осуществляет глава Молчановского сельсовета.

3. Итоги деятельности по формированию кадрового резерва, работы с кадровым резервом ежегодно анализируются делопроизводителем по кадровой работе администрации Молчановского сельсовета.

Информация о составе и движении кадрового резерва ежегодно, не позднее 01 февраля, представляется делопроизводителем по кадровой главе Молчановского сельсовета по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

Приложение № 1

к Положению о порядке формирования кадрового резерва на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в Молчановском сельсовете
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
________________________________________

(наименование органа местного самоуправления) 

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Год, число и месяц рождения 
	Образование (учебные заведения, которые окончил муниципальный служащий или иное лицо, наличие ученой степени, ученого звания)
	Замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер приказа (распоряжения), должность и место работы гражданина 
	Стаж муниципальной службы (общий трудовой стаж)
	Дата проведения собеседования или конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв 
	Должности муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв 
	Данные о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа о переподготовке, повышении квалификации или стажировке)
	Отметка (отметки) об отказе от замещения вакантной должности гражданской службы с указанием причины 
	Отметка о назначении на вышестоящую гражданскую должность (дата и номер приказа или распоряжения)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Глава администрации Молчановского сельсовета 
	 (подпись)
	С.Н. Николаева


Приложение № 2

к Положению о порядке формирования

кадрового резерва на замещение 

муниципальных должностей муниципальной службы в Молчановском сельсовете
ОТЧЕТ

о составе и движении кадрового резерва

______________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

на 1 января 20___г. 

	1. Всего кандидатов включено 

    в кадровый резерв, в том числе:
	_______________________________

	· государственных гражданских служащих 
	________________________________

	· муниципальных служащих 
	________________________________

	· иных лиц 
	________________________________

	· мужчин 
	________________________________

	· женщин 
	________________________________

	2. Имеют высшее образование 
	________________________________

	3. Направлены учиться 

    в высшие учебные заведения 
	________________________________

	4. Направлены на профессиональную 

    переподготовку 
	________________________________

	5. Обучены на курсах повышения 

    квалификации 
	________________________________

	6. Прошли стажировку 
	________________________________

	7. Состав кадрового резерва по возрасту:
	________________________________

	· до 30 лет 
	________________________________

	· с 31 до 40 лет 
	________________________________

	· с 41 до 50 лет 
	________________________________

	· с 51 лет и старше 
	________________________________

	8. Назначены на рекомендуемые должности 

    за прошедший год 
	________________________________


	делопроизводитель по кадровой 

работе администрации Молчановского сельсовета
Т.В. Аникина
	(подпись)
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