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АДМИНИСТРАЦИЯ КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
от 17.10.2012  № 1941  
Об утверждении Положения о формировании и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района

В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, выявления и использования потенциальных возможностей и способностей муниципальных служащих, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации района, в соответствии со статьями 32, 33 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Утвердить Положение о формировании и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района (Приложение №1).
2.Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва администрации  Коченевского района  (Приложения №2).

3.Утвердить состав комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района(Приложение № 3).

4.Ответственным за работу по формированию и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района назначить  начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы  администрации  района.

5.Признать утратившим силу постановление администрации Коченевского района от 25.08.2010 № 1366 «Об утверждении Положения о  формировании и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района».

6.Опубликовать настоящее постановление в информационном Бюллетене органов местного самоуправления Коченевского района.

7.Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации района  О.В.Смирнова.

Глава  района                                                                                       А.А.Карасёв 
Приложение № 1

утверждено постановлением 

администрации Коченевского района

от 17.10.2012 № 1941                      
Положение о формировании и  подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва и его подготовки для выдвижения на замещение высшей, главной и ведущей групп должностей муниципальной службы в администрации Коченевского района   (далее по тексту - резервируемые должности).

1.2. Под кадровым резервом понимается группа специально отобранных перспективных специалистов, обладающих необходимыми для замещения резервируемых должностей профессиональными и личностными качествами, успешно проявивших себя в сфере профессиональной деятельности и прошедших необходимую подготовку.

1.3.Кадровый резерв (далее по тексту - резерв) создается в целях обеспечения преемственности муниципального управления, совершенствования деятельности по подбору, подготовке и расстановке кадров, способных профессионально и эффективно реализовывать задачи и функции соответствующих структурных подразделений администрации Коченевского района, улучшения их качественного состава, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах и сокращения периода адаптации при назначении на вышестоящие должности муниципальной службы.

1.4.Основными задачами при формировании и подготовке резерва являются:

- определение потребности в резерве на должности муниципальной службы;

- выявление лиц, обладающих профессиональным и личностным потенциалом и возможностями для замещения резервируемых должностей;

- организация специальной подготовки муниципальных служащих, включенных в состав резерва;

- обеспечение своевременного замещения вакантных резервируемых должностей кадрами в соответствии с квалификационными требованиями;

        - повышение мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

       1.5.Работа по формированию резерва осуществляется на основе следующих принципов:

-  равный доступ граждан к зачислению в кадровый резерв в соответствии с их профессиональными способностями и подготовкой;  
- профессионализм и компетентность муниципальных служащих;

- соответствие кандидата требованиям резервируемой должности и виду резерва;

- стабильность муниципальной службы;

- добровольность включения в состав резерва;

- объективность оценки профессионально-деловых, личных качеств и результатов деятельности;

 - создание условий для профессионального роста претендентов;

 - гласность, систематическое информирование о формировании кадрового резерва.

1.6. Резерв создается для замещения высшей, главной и ведущей групп должностей муниципальной службы в администрации Коченевского района   в соответствии с Реестром муниципальных должностей в Новосибирской области.

1.7. В случае объявления конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (при отсутствии резерва для ее замещения) в качестве кандидатов  рассматриваются работники, включенные в состав резерва на другие должности, при условии их согласия.

1.8. Общее руководство работой по формированию и подготовке резерва осуществляется Главой района.

1.9.Ответственность, организационное и методическое обеспечение работы по формированию и подготовке резерва  возлагается на начальника  отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

1.10. Координация и контроль по формированию и подготовке резерва осуществляется управлением делами администрации района. 

        1.11.Кадровый резерв является основным источником для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Коченевского района.

2. Формирование резерва

2.1.Формирование кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

      2.1.1.Составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв;
      2.1.2. Составление списка претендентов на включение в кадровый резерв;

      2.1.3. Оценка и отбор в кадровый резерв;

      2.1.4. Составление и утверждение списка граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

     2.2. Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, утверждается распоряжением администрации Коченевского района.
2.3.Состав резерва структурируется в соответствии с группами должностей муниципальной службы, для замещения которых он создается.

2.4. Основными источниками формирования резерва являются:

- муниципальные служащие органов местного самоуправления Коченевского района;

-    работники, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации района;

-    работники  муниципальных организаций;

-  работники организаций независимо от их организационно-правовой формы;

-   граждане, принимавшие участие в конкурсах на замещение вакантных  

должностей муниципальной службы, но не признанные победителями.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

2.5.Включение гражданина в кадровый резерв на замещение определенной должности муниципальной службы не является препятствием для назначения его на иную должность, как предусмотренную, так и не предусмотренную списком резерва.
 2.6. В состав резерва не  включаются граждане в случае:

- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

- близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

- наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

- наличия у него в течение предшествующего года дисциплинарных взысканий;

- увольнения его за виновные действия (бездействие).

2.7.Отбор и оценка претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется на основе требований к должности муниципальной службы согласно положению о структурном подразделении, должностной инструкции с учетом образования, стажа  и опыта работы и их соответствия специализации муниципальной должности, возраста, уровня профессиональных знаний и умений, деловых и личных качеств лица, претендующего на включение в кадровый резерв, а так же на основании результатов служебной деятельности, аттестации муниципальных служащих, результатов переподготовки и повышения квалификации, оценки потенциальных возможностей кандидата.

2.8. Уровень профессионального образования, профессиональные знания и навыки, стаж кандидатов на зачисление в резерв должны соответствовать квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Новосибирской области и муниципальными правовыми актами для замещения соответствующей должности муниципальной службы.

Возраст кандидатов на зачисление в резерв:

- на высшие должности муниципальной службы -  до 55 лет;

- на главные и ведущие должности муниципальной службы -  до 50 лет.

2.9. Предложения о включении в резерв и об изменениях в его составе ежегодно формируются руководителями структурных подразделений администрации района и до 1  октября текущего года передаются в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района по форме (приложения №1 – 4 к данному положению).

Ежеквартально  проводятся заседания комиссии для дополнительного отбора в кадровый резерв администрации Коченевского района, в случае возникновения дополнительной потребности в соответствующих отделах администрации. 

Кандидаты для включения  в кадровый резерв представляют:

1. Собственноручно заполненную и подписанную анкету, утвержденную распоряжением Правительства РФ от 26.05.05.№ 667-р.
2. Согласие на обработку личных данных

3. Копию паспорта (паспорт предъявляется лично);

4. Документы и их копии, подтверждающие необходимое профессиональное образование, а также, по желанию, документы о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

5.  Копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую и профессиональную деятельность гражданина;

6. Материалы, характеризующие его служебную деятельность (кроме кандидатов - «самовыдвиженцев»)

2.10.Комиссия по формированию кадрового резерва  проводит изучение представленных материалов, предварительную оценку квалификационных характеристик кандидатов в резерв на соответствие установленным требованиям, готовят предложения о согласовании состава резерва, об изменениях в составе резерва для представления Главе района.

2.11. Согласование списка кандидатов в резерв осуществляется на совещаниях у Главы района, проводимых   с участием заместителей главы администрации района, управляющего делами, начальника отдела организационно-контрольной и кадровой работы, руководителей структурных подразделений по направлениям деятельности администрации района.

2.12. Формирование предложений о включении кандидатов в состав резерва и согласование списка кандидатов на должности  заместителей главы администрации района  осуществляется   заместителями главы администрации района, курирующими соответствующие направления деятельности.

2.13. Состав резерва администрации района  формируется, утверждается и изменяется распоряжением администрации Коченевского  района.

2.14. Ежегодно:

- до  30  ноября  Главой района  утверждается состав резерва (изменения в состав резерва) на замещение должностей муниципальной службы;

        - до  30 ноября  отделом организационно-контрольной и кадровой работы готовится проект распоряжения  администрации Коченевского района об утверждении состава резерва (изменений в состав резерва).  

2.15. Основаниями для исключения из состава резерва являются:

- увольнение с муниципальной службы (государственной службы);

- ликвидация (реорганизация) структурного подразделения, сокращение резервируемой должности (в случае невозможности включения в состав резерва в соответствии с группой должностей муниципальной службы, для замещения которых осуществлялась специальная подготовка муниципального служащего);

- личное заявление лица, состоящего в резерве;

- назначение на резервируемую, равнозначную резервируемой либо вышестоящую резервируемой должность муниципальной службы;

- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- неоднократное совершение дисциплинарных проступков;

- неудовлетворительные показатели служебной деятельности,

       - отказа гражданина от предложения представителя нанимателя о замещении вакантной должности муниципальной службы, оформленного в письменной форме;

         - смерть гражданина либо решение суда о признании его

умершим (без вести пропавшим).

         Исключение из кадрового резерва оформляется распоряжением администрации Коченевского района.

3. Порядок подготовки резерва

3.1. Подготовка резерва включает оценку уровня профессиональной подготовки, профессиональную переподготовку (управленческую, юридическую или экономическую), повышение квалификации и стажировку лиц, состоящих в резерве.

     Целевая подготовка участников кадрового резерва может осуществляться в следующих формах:

-  Профессиональное обучение участника резерва в системе высшего или дополнительного профессионального образования ( подготовка, переподготовка и повышение квалификации);

-  Участие в семинарах, форумах, конференциях, круглых столах, тренингах;

- Самостоятельное изучение нормативных правовых актов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей;

- Самостоятельное изучение отдельных тем и вопросов;

Определение видов, форм, сроков, специализации и направления обучения, выбор программ и образовательных учреждений осуществляется с учетом задач и функций соответствующего структурного подразделения  администрации Коченевского района, квалификационных требований по резервируемой должности.

3.2. При необходимости замещения вакантной должности резервистом, его непосредственным руководителем с учетом оценочной информации,  отделом организационно-контрольной и кадровой работы, дается заключение о степени готовности кандидата к замещению резервируемой должности. Копия данного заключения направляется  Главе района.

3.3. Накопленные в процессе изучения материалы, характеризующие лиц, состоящих в резерве, хранятся в  отделе организационно контрольной и кадровой работы для обобщения и принятия решения о назначении на резервируемую должность.

3.4.Заместители главы администрации Коченевского района, руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за качественный состав резерва и развитие его профессионального потенциала.

                                                                              Приложение № 2
                                                                                утверждено постановлением

                                                                               администрации 

                                                                               Коченевского района
                                                                               от 17.10.2012 N 1941
ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района

1.Настоящим Положением определяется порядок деятельности комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района (далее – комиссия).

2.Задачами Комиссии являются:

- выработка предложений по вопросам формирования и эффективного использования муниципального резерва;

- рассмотрение методик отбора, подготовки и переподготовки кадрового резерва;

- координация деятельности органов местного самоуправления в муниципальных образованиях района по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, назначением на должности лиц, участвующих в формировании кадрового резерва;

- определение порядка ведения базы данных лиц, включенных в кадровый резерв,

- контроль за реализацией мероприятий по формированию кадрового резерва.

3. Комиссия для решения возложенных на нее задач имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые документы от органов местного самоуправления, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений, иных организаций;

- приглашать на свои заседания представителей органов местного самоуправления, муниципальных унитарных предприятий и учреждений, иных организаций. 

4. Заседание комиссии считается правомочным, если в нем принимают участие более половины ее членов.

5.Решения комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании  членов комиссии путем открытого голосования. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.

6. Решения комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем комиссии.

7. Члены комиссии принимают участие в её работе на общественных началах.

                                                                               Приложение № 3
                                                                               утверждено постановлением

                                                                              администрации 

                                                                              Коченевского района
                                                                              от 17.10.2012 N 1941 
СОСТАВ

комиссии  по формированию и подготовке кадрового резерва 

администрации Коченевского района

Карасёв А.А., Глава района, председатель комиссии;

Смирнов О.В., управляющий делами, заместитель председателя                                         комиссии;

Титкова М.Е., главный специалист по кадрам отдела организационно- контрольной и кадровой работы, секретарь комиссии;

Соловьёва Е.А.- ведущий специалист – юрист юридического отдела;

Гридасова В.Я., первый заместитель главы администрации района;

Павлова О.В., начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы;

Круковский В.В., заместитель главы администрации;

Попов И.И., заместитель главы администрации района.

Приложение 1
к Положению о формировании и             

подготовке кадрового  резерва

администрации Коченевского района

СПИСОК

кандидатов в   кадровый резерв

____________________________________________________________________________

                                                                         (наименование структурного подразделения  Администрации Коченевского района)

	N 
п.
	Фамилия, имя,
отчество
	Наименование должности, 
замещаемой на момент  
зачисления в кадровый  
резерв (дата назначения)
	Дата    
рождения  
(количество
полных лет)
	Образование   
(наименование  
образовательного
учреждения)
	Наименование 
резервируемой
должности

	1 
	2      
	3            
	4     
	5        
	6      

	Высшая группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	Главная группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	Ведущая группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя ________________ ______________________

                                                                                                     (личная подпись)   (инициалы, фамилия

Приложение №2

к Положению

о формировании и подготовке

кадрового резерва

администрации Коченевского района

ИЗМЕНЕНИЯ

в состав  кадрового резерва

____________________________________________________

                      (наименование структурного подразделения  Администрации Коченевского района)

Таблица 1

Список лиц, исключаемых из состава

кадрового резерва

	N 
п.
	Фамилия, имя, отчество 
резервиста
	Наименование резервируемой
должности
	Основание

	1 
	2            
	3             
	4         

	
	
	
	

	
	
	
	


Таблица 2

Список лиц, включенных в состав

  кадрового резерва

	п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Занимаемая должность
	Дата включения в резерв и исключения
	Должность, предлагаемая к замещению
	Дополнительное профессиональное образование, участие в конкурсах и проектах, с указанием дат

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя ________________ ______________________

                                                                                                      (личная подпись)   (инициалы, фамилия)

Приложение № 3

к Положению

о формировании и подготовке

кадрового резерва

администрации Коченевского района

СПРАВКА

Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

Работает в должности с  _____________________________________________

                                                                                               (число, месяц, год)

День, месяц, год и место рождения ___________________________________
Общий стаж работы ________________________________________________
Образование ______________________________________________________

                               (с указанием наименования образовательного  учреждения, года окончания)

Квалификация по документу об образовании __________________________
Специальность по документу об образовании __________________________
Ученая степень, ученое (почетное) звание   ____________________________
СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ:

	N 
п.
	Период работы
	Место работы,     
должность
	Место нахождения    
организации

	1
	2
	3
	4

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Наименование должности руководителя _______________________________

                                                                                                        (личная подпись)   (инициалы, фамилия)

       Согласен на зачисление в кадровый резерв  Администрации Коченевского района ________________________________________________

                                                                    (подпись кандидата в резерв, дата)

Приложение №4
к Положению о формировании и                       
подготовке кадрового резерва

администрации Коченевского 
района

Председателю комиссии по формированию 

кадрового резерва администрации района

А.А. Карасёву

________________________________

________________________________

 ________________________________   

(Ф.И.О.)

Проживающего(-щей) по адресу :

_______________________________

_______________________________

_______________________________ 

  Телефон:________________________   

Заявление на включение в состав резерва

Прошу включить мою кандидатуру для формирования кадрового резерва администрации Коченевского района на 

__________________________________________________________________

                             (должность муниципальной службы, группа, функция)

__________________________________________________________________

Приложение: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________________________________________________

__________________________________________________________________

С Положением о формировании и подготовке кадрового резерва администрации Коченевского района ознакомлен(а):

«____»___________20___г.

________________________                                   ______________________

          (подпись)                                                                                                              (расшифровка подписи)
