Совет депутатов Краснознаменского сельского поселения 

Спировского района Тверской области
РЕШЕНИЕ
21.02.2014                                            пос. Красное Знамя                                      №24
Об утверждении положения о порядке

формирования кадрового резерва  

должностей муниципальной службы

в  Краснознаменском  сельском поселении
      В соответствии Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 
Совет депутатов Краснознаменского  сельского поселения: РЕШИЛ
       1. Утвердить прилагаемое Положение  о порядке формирования кадрового резерва   должностей муниципальной службы в  Краснознаменском сельском поселении.

       2. Обнародовать настоящее решение на стенде администрации сельского поселения.
Глава сельского поселения:                                                                             В.Н. Комазова.  

                                                                                                               
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования кадрового резерва   должностей муниципальной службы в  Краснознаменском  сельском поселении

1. Общие положения

       1.1. Положение о порядке формирования кадрового резерва должностей муниципальной службы  в Краснознаменском  сельском поселении (далее – Положение) разработано в соответствии Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом  Тверской  области от 27.02.1997 года № 53 «О муниципальной службе в  Тверской  области».

       1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва должностей муниципальной службы в Администрации (далее кадровый резерв)  сельского поселения и  работы с лицами, включенными в кадровый резерв.

       1.3. Кадровый резерв формируется в   Администрации  сельского поселения.

       1.4. Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям по  должностям муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв (далее – резервная  должность).

        1.5. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:

-   совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения  должностей муниципальной службы в    Администрации     сельского поселения; 

- улучшения качественного состава муниципальных служащих  сельского поселения;

 -   своевременного удовлетворения потребности в кадрах   Администрации сельского поселения;

-  повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

      Работа с кадровым резервом проводится в целях:

-   повышения уровня мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту;

-   улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих;

-   повышения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;

-   сокращения периода адаптации муниципальных служащих при вступлении в должность.

      1.6. Принципы формирования кадрового резерва:

-   объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется коллегиально на основе объективных критериев оценки);

-   зачисление в кадровый резерв осуществляется в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе равного подхода к кандидатам;

-   добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;

-   гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

      1.7. В кадровый резерв включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с законодательством.

      1.8. Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов соответствующих отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в персонале Администрации  сельского поселения.

      1.9. Решение о дополнении кадрового резерва и исключении из него оформляется распоряжением Администрации  сельского поселения.

       1.10. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с кадровым резервом муниципальных служащих выполняет      заместитель Главы администрации сельского поселения.

       1.11. В целях обеспечения контроля и учета, на специалистов, зачисленных в кадровый резерв, оформляется «Карта специалиста резерва» (Приложение № 1)  и «Карта  рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в резерв» (Приложение № 2), которые хранятся у  заместителя Главы администрации сельского поселения, ответственного за работу по кадровым вопросам Администрации  сельского поселения по правилам ведения и хранения документов, содержащих персональные данные работника.

2. Порядок формирования кадрового резерва

      2.1. Кадровый резерв в муниципальном образовании формируется из числа:

-   муниципальных служащих;

-   руководителей и специалистов  предприятий и учреждений   сельского поселения;

-   лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных  должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора (далее – претенденты на замещение должностей муниципальной службы).

     2.2. В состав кадрового резерва включаются лица, соответствующие квалификационным требованиям по резервной муниципальной должности, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показавшие высокие результаты в профессиональной деятельности.

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

-   составление перечня  должностей муниципальной службы, на которые формируется  кадровый резерв;

-   составление списка кандидатов в кадровый резерв;

-   оценка и отбор в кадровый резерв;

-   составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв.

       2.4. Перечень  должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, составляется заместителем Главы администрации сельского поселения, ответственным за работу по кадровым вопросам   Администрации   сельского поселения.

      В обязательном порядке в муниципальном образовании формируется кадровый резерв на замещение высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы.

      2.5. Составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение высших, главных, ведущих и старших муниципальных должностей (далее – список кандидатов) осуществляется заместителем Главы администрации сельского поселения, ответственным за работу по кадровым вопросам

       На одну  должность муниципальной службы может быть представлено не более трех кандидатов в кадровый резерв из числа лиц, указанных в подпункте 2.1. настоящего Положения.

       Главой сельского поселения или руководителем предприятия, учреждения ежегодно проводится анализ кадрового резерва  должностей муниципальной службы, дается оценка деятельности за минувший год каждого зачисленного в резерв, его готовности к замещению вакантной должности, принимается решение об оставлении его в составе резерва или об исключении.  Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв. Порядок пополнения резерва сохраняется тот же, что и при формировании.

       2.6. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими требованиям, установленным настоящим Положением, кадровый резерв на замещение этой должности муниципальной службы  не формируется.

       2.7. Состав лиц, включенных в кадровый резерв на замещение  должностей муниципальной службы (согласно утвержденному перечню  должностей муниципальной службы), утверждается распоряжением Администрации  сельского поселения  ежегодно до 1 июня текущего года, на основании представления    Главы  сельского поселения.

       2.8. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение муниципальных должностей на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на замещение данной муниципальной должности и на последующие годы.

      2.9. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение  должностей муниципальной службы могут быть исключены в течение текущего года из его состава по следующим основаниям:

-   при наложении дисциплинарного взыскания, на весь период его действия;

-   при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) и (или) повышения квалификации;

-   при привлечении к уголовной или административной ответственности;

-   при выражении в личном заявлении желания об исключении из состава кадрового резерва на замещение  должностей муниципальной службы;

-   при отказе заместить соответствующую вакантную  должность муниципальной службы.

       Решение об исключении лица из состава кадрового резерва на замещение  должности муниципальной службы принимается  Главой сельского поселения по представлению заместителя Главы администрации сельского поселения, согласованному с руководителем соответствующего предприятия, учреждения.

      2.10. Назначение на  должность муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв на замещение конкретной  должности муниципальной службы, осуществляется в случае образования вакансии по данной  должности в соответствии с Регламентом Администрации сельского поселения.

      2.11. При решении вопроса о назначении на  должность муниципальной службы по результатам проведения конкурса, лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данной  должности, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.

3. Порядок участия лиц, находящихся в кадровом резерве, в замещении должностей муниципальной службы

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

                                                                                                             
 Приложение 1

                                                                                        к Положению о порядке формирования

                                                                                                 кадрового резерва должностей

                                                                                            муниципальной службы в Краснознаменском 
                                                                                                             сельском поселении

 

Карта специалиста резерва

 

Должность резерва ________________________________________________

 

 

I. Анкетные данные

(заполняет специалист отдела кадров)

1.1. Фамилия _____________________________________________________

     Имя _________________________________________________________

     Отчество ____________________________________________________

1.2. Дата рождения _______________________________________________

1.3. Образование

__________________________________________________________________

 (специальность по образованию, наименование учебного заведения,

__________________________________________________________________

                          год окончания)

__________________________________________________________________

1.4. Замещаемая должность ________________________________________

1.5. Дата включения в резерв _____________________________________

1.6. Должности,   замещаемые    за   время   работы   в Администрации

	Начало работы
	Окончание работы
	Должность

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


                                                              II. Подготовка

(заполняет руководитель специалиста)

2.1. Теоретическая подготовка

	Образовательное учреждение 
	Наименование курса  обучения
	Сроки  обучения 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


   2.2. Практическая подготовка

	Наименование этапов  подготовки
	Срок
	Отметка руководителя о прохождении

	
	начала
	окончания
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

 _________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

             (краткие сведения об итогах подготовки)

 

Руководитель подразделения:      _____________________

                                    (дата, подпись)

 

III. Заключение

(ежегодно заполняет руководитель специалиста)

 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Рекомендации по повышению квалификации специалиста, корректировке

                индивидуального плана подготовки)

__________________________________________________________________

   (Целесообразность исключения из резерва или продления срока

                      нахождения в резерве)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                                                                            
  Приложение 2

                                                                                        к Положению о порядке формирования

                                                                                                 кадрового резерва должностей

                                                                                            муниципальной службы в Краснознаменском 
                                                                                                             сельском поселении

КАРТА

рекомендуемых критериев оценки кандидата на должность в резерв
	№ п/п
	Критерий
	Признак
	Уровень

	1
	Знания, опыт
	Профессиональные знания           
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	Опыт работы                       
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Навыки решения типовых задач      
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Дополнительные знания и навыки   (прохождение обучения на курсах,                 участие в семинарах, наличие других профессий и специальностей)         
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Знание нормативной базы, стандартов

работы                           
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Мышление
	Способность выделять главное      
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Адекватность
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Нестандартность
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Принятие      решений              
	Быстрота принятия решений
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Самостоятельность   
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Обоснованность
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Информационные

связи,        контакты
	Использование знаний специалистов 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Коммуникабельность
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Умение использовать информационные источники                          
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Персональные характеристики
	Эффективность труда               
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Лояльность к организации          
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Целеустремленность
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Корректность поведения            
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Профессиональная ответственность  
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Авторитет
	 
	 
	 
	 
	 


Уровень:

1. Не имеет достаточных знаний (навыков, способностей) и не стремится их приобрести;

2. Имеет не очень глубокие знания (навыки, способности);

3. Имеет достаточные знания (навыки, способности);

4. Обладает хорошими знаниями (навыками, способностями);

5. Обладает глубокими знаниями (навыками, способностями), по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.

Отметить значком (V) ячейку в соответствии с уровнем кандидата.

	


