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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

      10 февраля 2010 года                                                                    № 129-п 

с. Большое Нагаткино  
Об утверждении Положения

«О кадровом резерве муниципальных служащих муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области

В целях формирования профессионально подготовленного кадрового резерва должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Цильнинский район» Ульяновской области и работы с ним, совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих, повышения эффективности муниципальной службы муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области; в соответствии со ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области  администрация  п о с т а н о в л я е т:  

1.Утвердить Положение «О кадровом резерве муниципальных служащих муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области (прилагается).

2. Продолжить работу по созданию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Цильнинский район» Ульяновской области.

3. Признать утратившим силу постановление Главы муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области от 31 июля 2006 года №491 «Об утверждении Положения «О кадровом резерве муниципальных служащих муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Цильнинские Новости».

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Цильнинский район» Н.С. Мухитову. 

Глава МО «Цильнинский район»                                           Х.В. Рамазанов 

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации 

МО «Цильнинский район» 

от 10 февраля 2010 г. № 129-п 

Положение

«О кадровом резерве муниципальных служащих муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области»

1. Общие  положения

1.1.  Настоящее  Положение «О кадровом резерве муниципальных служащих администрации МО «Цильнинский район»» (далее Положение) определяет порядок организационной работы  по подготовке, формированию и совершенствованию  резерва кадров муниципальных  служащих (далее кадровый резерв).

1.2. Кадровый резерв муниципальных служащих представляет собой специально отобранную группу лиц (далее кадровый резерв), сочетающих в себе компетентность, инициативность  и комплексный  подход к исполнению  служебных  обязанностей, способных  при дополнительной подготовке  достичь соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным должностям, на которые они готовятся в качестве резерва.

1.3. Организацию  работы с кадровым резервом осуществляет администрация МО «Цильнинский район», кадровые службы  подразделений, находящихся на самостоятельном финансировании (далее структурные подразделения), при непосредственном участии руководителей этих структурных подразделений.

1.4. Работа по формированию и подготовке кадрового резерва строится в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ульяновской области от 07.11.2007 года №163-ЗО «О муниципальной  службе в Ульяновской области». 

1.5. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:
- равный доступ граждан к муниципальной службе;
- добровольность включения муниципальных служащих, а также граждан, достигших возраста 18 лет, владеющих государственным языком Российской Федерации (далее - муниципальный служащий (гражданин)) в кадровый резерв;

- зачисление в кадровый резерв муниципальных служащих (граждан) в соответствии с квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы, определенных в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы, учитывая их профессиональные и деловые качества;

-объективность оценки профессиональных и личностных качеств
муниципальных служащих (граждан);

-профессионализм и компетентность лиц, включенных в. кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

- доступность информации о формировании кадрового резерва.
2. Порядок  формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый  резерв формируется  ежегодно  по состоянию на 1 января кадровыми службами по каждому структурному подразделению с последующим объединением в единый кадровый  резерв  администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области. 

2.2. Руководители, в компетенцию которых входит назначение на должность или освобождение от должности муниципальных служащих, осуществляют общее руководство по организации  и выполнению  работ   по формированию и подготовке кадрового резерва.

2.3. Кадровый резерв формируется на каждую муниципальную должность муниципальной службы в количестве не менее двух кандидатур.

2.4. В состав кадрового резерва включаются кандидатуры в возрасте не старше 50 лет, отвечающие квалификационным требованиям согласно действующему законодательству, способные достичь соответствия данным требованиям путем обучения и профессионального роста.

2.5. Основными этапами формирования кадрового резерва являются:

- подбор кандидатов в состав кадрового  резерва;

- оценка отобранных кандидатур;

- согласование состава кадрового резерва с должностными лицами, в номенклатуру которых они входят;

- определение сроков, форм и методов его подготовки.

2.6. Подбор кандидатов  в состав кадрового резерва должен проводиться в обстановке гласности. С лицами, которых предполагается зачислить в кадровый резерв, проводятся индивидуальные беседы с целью выяснения их отношения к выполнению более сложной и ответственной работы и получения их персонального согласия на включение в состав резерва кадров муниципальных служащих.

2.7. К спискам (приложение №1), подобранных в кадровый резерв кандидатов прилагаются:

- справки (приложение № 2-4);

- характеристики.

2.8. После рассмотрения  и согласования обобщенный список лиц, включенных в кадровый резерв, а также справки на кандидатов представляются:

- по высшим, главным, ведущим, старшим муниципальным должностям - на утверждение главы МО «Цильнинский район» Ульяновской области;

3. Порядок  подготовки резерва кадров и работа с ним

3.1. Подготовка кадрового резерва представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий систематическое изучение, анализ факторов, влияющих на профессиональный рост кадров, обучение, переподготовку, повышение квалификации лиц, состоящих в резерве.

3.2. Основными методами анализа являются:

- изучение и оценка кандидата путем личного общения с ним;

- проверка способностей и качеств кандидата в независимом  оценочном центре;

- оценка его деятельности за период учебы;

- изучение и оценка кандидата путем анализа отзывов его непосредственного начальника и подчиненных, руководителей смежных подразделений;

- изучение материалов личного дела кандидата и оценка по ним его служебной деятельности, квалификации, личных и деловых качеств;

- оценка по итогам деятельности подразделения, которым он руководит;

- проверка выполнения отдельных поручений и служебных обязанностей;

- изучение результатов аттестации кандидата.

3.3. Порядок пересмотра пополнения кадрового резерва:

3.3.1. Изучение профессиональных, деловых и личностных качеств лиц, состоящих в кадровом резерве, ведется на протяжении всего времени нахождения их в составе  кадрового резерва.

Ежегодно проводится анализ состава кадрового резерва, вносится оценка служебной деятельности, степени выполнения индивидуальных планов подготовки кандидатов, состоящих в кадровом резерве.

3.3.2. Кандидат исключается из списка кадрового резерва в случаях:

- отставки;

- перевода на другую работу, выполнение которой  делает невозможным его  пребывание в кадровом резерве;

- по состоянию здоровья;

- подачи личного заявления;

- по инициативе администрации, в случаях, если кандидаты, не проявили необходимых профессиональных, деловых и личностных качеств, умения работать с людьми;

- при достижении предельного возраста, установленного для замещения  муниципальной должности муниципальной службы;

- при прекращении гражданства Российской Федерации.

Решение об этом принимается Главой МО «Цильнинский район».

3.3.3. Состав кадрового резерва пополняется новыми лицами из числа молодых и перспективных работников.

4. Обязанности должностных  лиц,

ответственных  за работу с резервом кадров

4.1 Руководитель аппарата администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области, руководитель структурного подразделения,  в номенклатуру которого входят муниципальные должности, на которые создается кадровый резерв, осуществляют общее руководство и несут полную ответственность за организацию и выполнение работы по формированию и подготовке кадрового резерва, а также своевременное назначение на муниципальные должности муниципальных служащих, состоящих в кадровом резерве.

5.Заключительные положения

5.1.При пересмотре кадрового резерва проводится его анализ, дается оценка подготовленности каждого специалиста, принимается решение о необходимых заменах в составе кадрового резерва.

5.2.При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящею в кадровом резерве, от предложенной должности вакантная должность заме​щается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.Муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность, в случае его соответствия квалификационным требованиям.  
Приложение № 2

 к Положению


УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО  СЛУЖАЩЕГО (ГРАЖДАНИНА),

ВКЛЮЧЕННОГО В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

_________________________________________________

(наименование государственного органа)

_______________________________________________________

(Ф.И.О.)

ЛИЧНОЕ ДЕЛО №_________

Год рождения__________________________________________________________________

Образование __________________________________________________________________

(где, когда и какое учебное заведение закончил)

Специальность ________________________________________________________________

Дополнительное образование____________________________________________________

Классный чин__________________________________________________________________

Ученая степень________________________________________________________________

Семейное положение___________________________________________________________

Государственные награды_______________________________________________________

Состояние здоровья (указывается в случаях, 

предусмотренных законодательством_____________________________________________

Замещаемая должность__________________________________________________________

Трудовая деятельность

	Год начала работы
	Год окончания работы
	Наименование предприятия, организации
	Замещаемая должность

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Зачислен в кадровый резерв на должность  ________________________________________

Краткая характеристика кандидата _______________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение аттестационной комиссии (последней)_____________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения  о подготовке кандидата, состоящего в кадровом резерве:

а) теоретическое обучение_______________________________________________________

______________________________________________________________________________

б)  прохождение переподготовка, повышение квалификации__________________________

_____________________________________________________________________________________

в) прохождение стажировки ________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
Заключение по результатам переподготовки и стажировки: _________________________________

____________________________________________________________________________________

Дата_________________________                       __________________________________________________

                                                                                             (Ф.И.О. подпись кадрового работника)

Приложение № 3

 к Положению

                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

Руководитель  аппарата администрации 

 МО «Цильнинский район»

«____»________________2010г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ  

на ________год

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Зачисленного  в ________году в _________________________________________________

                                                                             (наименование кадрового резерва)

	№/п
	Мероприятия
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	1
	Общая подготовка
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2
	Практическая подготовка
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3
	Самостоятельная подготовка
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальник отдела организационного обеспечения 

администрации МО «Цильнинский район»               

Ознакомлен: ____________________________________________________________________

                              (дата и подпись лица, включенного в кадровый резерв государственного органа)

Приложение №1

к Положению

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

 МО «Цильнинский район» 

от ______________ 2010 г. №_______

С П И С О К

кадрового резерва МО «Цильнинский район»

	№

п/п
	Должность

муниципальной 

службы, для замещения которой муниципальный служащий включается в кадровый резерв
	Фамилия,

имя, 

отчество
	Год,

число и месяц
	Образование (наименование учебного заведения, год окончания)

специальность, квалификация, № диплома)


	Замещаемая 

Должность муниципальной службы (дата и номер распоряжения о назначении), должность и место работы 
	Стаж муниципальной службы (общий трудовой стаж)
	Ученая степень
	Отметка (отметки)

об отказе от замещения вакантной муниципальной службы с указанием причины


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4

к Положению

Отчет

О составе и движении кадрового резерва ______________________ за _____ год

	Наименование 

структуры, подразделения
	Количество кандидатов, включенных в кадровый резерв (человек)
	Имеют высшее профессиональное образование (человек)
	Направлены (человек)
	Состав кадрового резерва по возрасту (человек)
	Назначены на рекомендуемые должности по прошедший год (человек) 
	Примечание

	
	всего
	муниципальных  служащих
	иных 

лиц
	мужчин
	женщин
	
	всего
	на профессиональную переподготовку
	на повышение квалификации 
	на стажировку
	до 30 лет
	с 31 до 40 лет
	с 41 до 50 лет
	с 51 и старше 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








Место 


для фотографии








