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АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.05.2009                       № 111
г. Колпашево

Об утверждении Положения о кадровом резерве 
для замещения вакантных должностей 
муниципальной службы администрации 
Колпашевского городского поселения

В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях установления единых организационных принципов в формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы  и определения порядка работы с лицами, зачисленными в кадровый резерв, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации Колпашевского городского поселения согласно приложению.
2. Опубликовать постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации поселения Рыжкова А.М.
Глава поселения                                                                    Ю.Г. Зяблицев

Ж.В. Аверина

5 28 22

                                                      Утверждено                                                                                                                                                                                      

                                                                                                     Постановлением Главы Колпашевского 

                                                                                                              городского  поселения от  06.05.2009 № 111                    
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной  службы администрации Колпашевского городского поселения
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Кадровый резерв муниципальной службы администрации Колпашевского городского поселения - это группа перспективных руководителей и специалистов, как состоящих, так и не состоящих на муниципальной службе, обладающих способностью к управленческой и иной предусмотренной законодательством о муниципальной службе деятельности, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, готовых к замещению имеющихся или образующихся вакантных должностей муниципальной службы.

  1.2. Обязанности по выполнению организационной, методической работы по формированию и ведению кадрового резерва, хранению документов в соответствии с правилами ведения и хранения документов, содержащих персональные данные, выполняет специалист по кадрам администрации.
  1.3. Кадровый резерв формируется из числа:

  - муниципальных служащих; 
  - специалистов, прошедших обучение по государственным программам подготовки и переподготовки государственных и муниципальных служащих;

  - руководителей, специалистов предприятий, учреждений, организаций, соответствующих установленным квалификационным требованиям;

  - муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией, реорганизацией или сокращением штата (численности);

  - из выпускников ВУЗов соответствующего профиля.
  1.4. Муниципальные служащие, состоящие в кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы, могут быть назначены на эти должности без участия в конкурсе.

  1.5. Лицам, назначенным на должности муниципальной службы из кадрового резерва, испытательный срок не устанавливается.

Раздел 2. ПОРЯДОК  ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

  2.1. Основной целью формирования кадрового резерва является создание подготовленного к управлению состава кадров муниципальных служащих, его совершенствования на основе подборки, подготовки и выдвижения кадров, способных профессионально и эффективно реализовать задачи и функции администрации Колпашевского городского поселения, стимулирования повышения профессионализма и служебной активности муниципальных служащих, реализации их права на продвижение по службе с учетом результатов и стажа работы, уровня  квалификации.

  2.2. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

   - равного доступа граждан Российской Федерации к муниципальной службе;

   - открытости и гласности при проведении работы по формированию кадрового резерва муниципальных служащих;

   - оптимального сочетания опытных и молодых руководителей и специалистов, преемственности в руководстве.
  2.3. Кадровый резерв формируется на замещение главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы отдельно по группам. В процессе формирования кадрового резерва специалист по кадрам администрации поселения осуществляет постоянную работу по определению потребности в кадровом резерве на перспективу с учетом:

  - предполагаемых изменений в штатном расписании и организационной структуре;

  - результатов анализа и прогноза сменяемости муниципальных служащих муниципальной службы.

  2.4. Формирование предварительного списка кандидатов в кадровый резерв муниципальных служащих осуществляется на основании:

   - рекомендаций руководителей предприятий и организаций поселения, в ведении которых работает (или работал) кандидат, аттестационных и конкурсных комиссий;

  - самовыдвижения в кандидаты на включение в кадровый резерв муниципальных служащих;

  - конкурсного отбора выпускников вузов соответствующего профиля.

  В целях обеспечения контроля и учета зачисления в кадровый резерв оформляется карта кандидата в соответствии с приложением 1 к настоящему Положению.

   Обо всех кандидатах в кадровый резерв, включенных в предварительный список, собирается базисная информация, и осуществляются проверочные мероприятия в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
  2.5. Для зачисления в резерв кадров муниципальных служащих кандидат, не состоящий на муниципальной службе, представляет в администрацию поселения  следующие документы:

   - личное заявление;

   - трудовую книжку или заверенную надлежащим образом ее копию;

   - документы, подтверждающие профессиональное образование;

   - паспорт;

   - медицинскую справку;

   - личную карточку (фото);

   - аттестационные листы (при наличии);

   - результаты квалификационных экзаменов (при наличии);

   - характеристику с предыдущего места работы;

   - справку о представлении сведений о доходах и имуществе из налогового органа.

   При отказе кандидата от представления установленных документов администрация Колпашевского городского поселения вправе отказать ему в просьбе о включении в резерв кадров.

   2.6. После рассмотрения и отбора кандидатур специалист по кадрам составляет список на включение в кадровый резерв  администрации Колпашевского городского поселения в соответствии с приложением 2 к настоящему Положению, который прилагается к проекту постановления и направляется главе Колпашевского городского поселения на утверждение.

   2.7. Решение об исключении из состава кадрового резерва утверждается постановлением главы Колпашевского городского поселения по представлению  специалиста по кадрам в связи с:

    - увольнением с муниципальной службы (кроме увольнения в связи с ликвидацией или сокращением, истечением срока трудового договора);

   - назначением  на вышестоящую должность;

   - возникновением установленных законодательством Российской Федерации оснований, препятствующих продолжению муниципальной службы;

   - наложением дисциплинарного взыскания на весь период действия дисциплинарного взыскания;
   - выражением в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва на замещение  муниципальной должности.
   2.8. Кандидату на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации Колпашевского городского поселения в течение 30 дней со дня поступления документов направляется письменное уведомление о включении или невключении его в кадровый резерв с указанием оснований принятого решения.

   2.9. Документы кандидата, не включенного в кадровый резерв, возвращаются ему в установленном порядке.

   2.10. Документы, представленные кандидатом для включения в кадровый резерв, после его зачисления формируются в отдельное дело.

   В деле накапливаются материалы, отражающие процесс и результаты подготовки кандидата к замещению соответствующей должности.

2.11. Специалист по кадрам администрации Колпашевского городского поселения ведет банк данных кадрового резерва и обновляет его согласно поступающей информации.

Раздел 3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. На одну муниципальную должность может быть представлено не более двух кандидатов в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей.
   3.2. При решении вопроса о назначении на муниципальную должность по результатам проведения конкурса лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данной муниципальной должности, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.
            3.3. Муниципальные служащие, 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, но не более одного года.

3.4. Срок нахождения гражданина в кадровом резерве не может превышать пяти лет. 

Приложение 1

                                                                                                                                   к  Положению о кадровом резерве 
для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы администрации 

Колпашевского городского поселения

Карта
кандидата в кадровый резерв для замещения вакантных должностей

муниципальной службы  администрации Колпашевского городского поселения
1. Ф.И.О. ________________________________________________________

2. Место работы, должность ________________________________________
3. Адрес _________________________________________________________

4. Должность, на которую включается в кадровый резерв _______________
5. Кем выдвинут в резерв __________________________________________
6. Число, месяц, год рождения ______________________________________
7. Стаж работы (в т.ч. в органах государственной власти и местного 
самоуправления) _________________________________________________
8. Образование ___________________________________________________

9. Наименование и дата окончания учебного заведения _________________
10. Квалификация по диплому ______________________________________

11. Ученая степень, звание /дата присвоения/ __________________________
12. Дополнительное образование ____________________________________
13. Поощрения и взыскания (кем и когда вынесены) ____________________
14. Награды (наименование и дата награждения) _______________________
15. Семейное положение (состав семьи) ______________________________

16. Домашний адрес _______________________________________________

17. Телефон (служебный и домашний) _______________________________

Подпись кандидата ________________

Приложение 2
                                                                                                                                   к  Положению о кадровом резерве 
для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы администрации 

Колпашевского городского поселения

                                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                                          Глава Колпашевского городского поселения

                                                                                         ______________     ______________________
                                                                                            подпись                                   фамилия, инициалы
                                                                                   «_______»_______________20____года

Кадровый резерв
для замещения вакантных должностей муниципальной службы

в Администрации Колпашевского городского поселения
	№
п/п
	Ф.И.О.,
дата  
рождения
	Замещаемая 
/занимаемая/
должность
	Претендент
на    
должность
	Образование
	Основания для
включения в 
резерв

	
	
	
	
	
	


