 АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ШАБАЛИНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.05.2014                                                               


                    № 95
пгт Ленинское

Об утверждении Положения о кадровом резерве на муниципальной службе администрации Ленинского городского поселения 

В соответствии со ст. 33 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", нормативными правовыми актами области по муниципальной службе, администрация Ленинского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить Положение о кадровом резерве на муниципальной службе администрации Ленинского городского поселения (далее - Положение). Прилагается.
2. Утвердить состав конкурсной комиссии администрации поселения на включение в кадровый резерв муниципальной службы в администрации Ленинского городского поселения. Прилагается.
3.Специалисту по кадрам администрации поселения организовать работу по формированию кадрового резерва на муниципальной службе администрации Ленинского городского поселения в соответствии с Положением.
4.Настоящее постановление опубликовать на сайте администрации Ленинского городского поселения и в «Информационном бюллетене».
Глава администрации
Ленинского городского поселения                                   
Е.В.Огаркова

УТВЕРЖДЕНО

постановлением

 главы администрации

                                                                                                 Ленинского городского поселения
                                                                                                       от 15.05.2014 № 95
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве на муниципальной службе администрации Ленинского городского поселения

1.Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве на муниципальной службе администрации Ленинского городского поселения (далее - Положение) устанавливает порядок и условия формирования кадрового резерва на муниципальной службе администрации Ленинского городского поселения (далее - кадровый резерв), а также регулирует вопросы работы с кадровым резервом.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и нормативными правовыми актами Кировской области.

1.3. В кадровом резерве могут состоять граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы (далее - муниципальные служащие), а также граждане Российской Федерации (далее - граждане), успешно прошедшие конкурс и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающие необходимой профессиональной компетентностью, деловыми и личностными качествами.

1.4. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

1.4.1. Своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы.

1.4.2. Содействия должностному росту муниципальных служащих.

1.4.3. Совершенствования деятельности администрации района по подбору и расстановке кадров на муниципальной службе.

1.4.4. Привлечения граждан на муниципальную службу.

1.5. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

1.5.1. Равный доступ и добровольность участия муниципальных служащих (граждан) в конкурсе на включение в кадровый резерв.

1.5.2. Объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан).

1.5.3. Учет текущей и перспективной потребности администрации Ленинского городского поселения в муниципальных служащих.

1.5.4. Ответственность за формирование кадрового резерва и работу с ним.

1.5.5. Гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва администрации Ленинского городского поселения.
1.6. Деятельность по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом и его эффективному использованию относится к кадровой работе и осуществляется специалистом по кадрам администрации поселения.
2.Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется с учетом реестра должностей муниципальной службы администрации Ленинского городского поселения и поступивших заявлений муниципальных служащих (граждан) и других граждан, имеющих основание на включение в резерв и участие в конкурсе.

2.2. Кадровый резерв формируется для замещения:

вакантной должности муниципальной службы в администрации Ленинского городского поселения в порядке должностного роста муниципального служащего, а также при назначении на муниципальную службу впервые.
2.3. Для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва муниципальные служащие (граждане) предъявляют следующие документы:

личное заявление;
собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме с фотографией;

копию паспорта;

заверенную по месту работы копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию муниципального служащего (гражданина) – о дополнительном профессиональном образовании или о присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.;

иные документы, предусмотренные действующим федеральным и областным законодательством и указанные в объявлении о конкурсе.

2.4. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

2.5. По результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв конкурсная комиссия принимает одно из решений:

включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы администрации Ленинского городского поселения;
отказать муниципальному служащему (гражданину) во включении его в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы администрации Ленинского городского поселения.
2.6. Включение муниципального служащего в кадровый резерв без конкурса может осуществляться в случае приостановления с ним служебного контракта по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:

2.6.1. В связи с призывом муниципального служащего на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу.

2.6.2. В связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда.

2.6.3. В связи с избранием или назначением муниципального служащего на выборную должность в государственный орган, избранием его на выборную должность в орган местного самоуправления либо избранием его на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза.

2.6.4. В связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа местного самоуправления.

2.6.5. В иных случаях, связанных с исполнением государственных обязанностей, установленных федеральным законом.

2.7. Включение муниципального служащего в кадровый резерв в порядке должностного роста производится по результатам аттестации на должность, определенную аттестационной комиссией.

2.8. Прохождение муниципальным служащим профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения в кадровый резерв.

2.9. Кадровая служба администрации Ленинского городского поселения включает сведения, содержащие персональные данные о муниципальных служащих (гражданах), в список, утверждаемый нормативным правовым актом администрации Ленинского городского поселения, подписываемый руководителем. Список составляется согласно прилагаемой форме с разбивкой по категориям и группам должностей муниципальной службы.

2.10. Копия нормативного правового акта (выписка из правового акта) администрации Ленинского городского поселения с данными о муниципальном служащем, включенном в кадровый резерв, приобщается к документам личного дела муниципального служащего.
2.11. Кандидатам сообщается о результатах конкурса в течение месяца со дня его завершения в письменной форме, а также публикуется на сайте администрации Ленинского городского поселения.
2.12. На каждого муниципального служащего (гражданина), включенного в список кадрового резерва, представляется справка – объективка или анкета.

2.13. В случае изменения персональных сведений гражданин, включенный в список кадрового резерва, обязан уведомить о них в недельный срок кадровую службу администрации Ленинского городского поселения.

2.14. Кадровый резерв формируется на срок не более трех лет. Глава администрации Ленинского городского поселения вправе продлить срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве.

Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом резерве в нескольких органах местного самоуправления.
В кадровый резерв на должность муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).

3.Подготовка и организация работы с кадровым резервом

3.1. Подготовка кадрового резерва включает в себя получение муниципальными служащими (гражданами) дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления.

3.2. Дополнительные знания муниципального служащего включают в себя профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку и осуществляются в рамках муниципального заказа на переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих администрации Ленинского городского поселения как с отрывом, так и без отрыва от службы.

3.3. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

участие в мероприятиях, проводимых администрацией района (работа в составе рабочих, экспертных групп, координационных и консультативных органов; подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний; участие в мероприятиях мониторингового характера);

стажировка в органе местного самоуправления;

индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного главой администрации района, в соответствующем органе;

самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления; обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности администрации Ленинского городского поселения).

3.4. Муниципальному служащему (гражданину), включенному в кадровый резерв для замещения одной должности, по решению главы администрации Ленинского городского поселения может быть предложена другая равнозначная или вышестоящая по отношению к ней должность. При этом муниципальный служащий должен соответствовать квалификационным требованиям к этой должности, а также квалификационным требованиям, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по этой должности в соответствии с должностным регламентом.

3.5. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность муниципальной службы замещается по конкурсу в соответствии с действующим законодательством.

Специалист по кадрам администрации поселения проводит анализ состава кадрового резерва, подводит итоги работы с ним и представляет отчет о работе с кадровым резервом главе администрации поселения.

3.6. Сведения, содержащие персональные данные о муниципальных служащих (гражданах), включенных в список кадрового резерва, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.Основания для исключения муниципальных служащих

(граждан) из кадрового резерва

4.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

назначение на должность муниципальной службы;

совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное пунктом 3 части 1 статьи 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы в администрации Ленинского городского поселения;

личное заявление об исключении из кадрового резерва;

наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

увольнения с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1 – 4, 8, 9, 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктами 2, 3 части 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

истечение срока нахождения в кадровом резерве.

4.2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва принимается главой администрации поселения и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина).

4.3. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением главы администрации Ленинского городского поселения.

4.4. Копия распоряжения об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего.

Приложение № 1
                                                             Форма

СПИСОК

муниципальных служащих (граждан), включенных

в кадровый резерв администрации Ленинского городского поселения
для замещения должностей муниципальной службы

по ____________________________________

(категория, группа должностей)
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специ-
ально-
сти   
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    Глава администрации поселения            ___________  ___________

                                           (подпись)     (дата)

Приложение N 2

                                      _____________________________________

                            (наименование должности,

                                      _____________________________________

                                         фамилия и инициалы руководителя

                                      _____________________________________

                                        муниципального органа, на чье имя

                                      _____________________________________

                                              адресовано заявление)

                                      от __________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                      ____________________________________,

                                      проживающего(ей) по адресу:

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                      ____________________________________,

                                    телефон: ____________________________

Заявление

Прошу   зачислить   меня  в  кадровый  резерв  на  замещение  должности

муниципальной службы ______________________________________________________

                             (наименование муниципальной должности)

в _________________________________________________________________________

                     (наименование муниципального органа)

С  Федеральным  законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской  Федерации", Законом Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО "О муниципальной   службе   в   Кировской   области",   условиями  прохождения муниципальной  службы  и порядком  отбора для зачисления в кадровый резерв ознакомлен(а).

____________________________                      _________________________

           (дата)                                         (подпись)

Приложение № 3

	
	
	
	Место

для

фотографии



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Анкета 
	

	
	перспективного кадрового резерва 


	

	
	


1. Фамилия ____________________________________________________________________
Имя ___________________________________________________________________________
Отчество ______________________________________________________________________
2. Изменение Ф.И.О.:____________________________________________________________
                                  (если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)

3. Гражданство: ________________________________________________________________

(если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)

4. Паспорт или документ, его заменяющий: _______________________________________
                                                                         (номер, серия, кем и когда выдан)

_______________________________________________________________________________

	5. Дата  рождения:      
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год


6. Место рождения: _____________________________________________________________

7. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания): 

индекс_________________________________________________________________________

область __________________________________ район_________________________________

населенный пункт  _______________________________________________________________







(город, село, поселок и др.)

улица __________________________ дом ___________ корп._________ квартира __________
8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail): ________________________________________________________________________________
	9. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	разведен
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	(разведена)
	


Если «женат (замужем)», укажите Сведения о супруге: 

________________________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность.)
	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если «да», укажите:

	Фамилия Имя Отчество
	Пол
	Дата  рождения

	
	
	

	
	
	


11. Национальность: ___________________________________________________________
(не является обязательным для заполнения)
(в соответствии с Общероссийским классификатором информации о населении, утвержденным Постановлением Госстандарта России от 31 июля 1995 г. № 412)

12. Какими языками владеете:
12.1. Родной язык: ________________________________________________________________________________
12.2. Языки народов Российской Федерации: ________________________________________________________________________________
12.3. Иностранные языки, включая языки народов бывшего СССР:

	Язык
	Степень владения

	
	владею свободно
	читаю и могу объясняться
	читаю и перевожу со словарем

	
	
	
	

	
	
	
	


13. Навыки работы с компьютером:

	Вид 
	Степень владения
	Название конкретных

	программного обеспечения
	владею свободно
	имею общее представ-ление
	не работал
	программных продуктов, с которыми приходилось работать

	Текстовые редакторы
	
	
	
	Word

	Электронные таблицы
	
	
	
	 Excel

	Правовые базы данных
	
	
	
	

	Специальные программные продукты
	
	
	
	                                                        Lotus Notes       

Internet Explorer 
E-mail 



	Операционные системы
	
	
	
	                                                        Windows NT/2000/XP




14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание: 

________________________________________________________________________________

15. Сведения об образовании:

	
	Формальные 

характеристики

полученного 

образования
	Последовательность получения образования

	
	
	первое
	второе
	третье

	1.
	Даты начала и окончания обучения
	начало              окончание

__________     _________

    (месяц, год)                     (месяц, год)


	начало            окончание

__________    _________

    (месяц, год)                 (месяц, год)
	начало            окончание

__________     _________

    (месяц, год)                   (месяц, год)

	2.
	Уровень образования
(среднее профессиональное, высшее профессиональное, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	
	

	3.
	Форма обучения

(очная, вечерняя, заочная)
	
	
	

	4.
	Полное наименование учебного заведения 

(с указанием адреса учебного заведения)
	
	
	

	5.
	Факультет


	
	
	

	6.
	Специальность по диплому


	
	
	

	7.
	Специализация
	
	
	

	8.
	Тема работы

(диплома, диссертации)


	
	
	

	9.
	Код профиля  

образования((
	
	
	


	Если есть:
Ученое звание _____________________________________________________________________
Ученая степень ____________________________________________________________________
Научные труды (сколько и в каких областях)  __________________________________________

Изобретения (сколько и в каких областях) _____________________________________________




16. Дополнительное профессиональное образование:

	Формальные характеристики

получения дополнительного профессионального образования
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	начало              окончание

__________     _________

                    (число, месяц, год)         


	начало               окончание

__________        _________

                  (число, месяц, год)  
	начало            окончание

________        ________

                   (число, месяц, год)   

	Вид программы
(курсы повышения квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)


	
	
	

	Название организации, учебного заведения


	
	
	

	Место проведения программы 

(страна, город)


	
	
	

	Тема программы


	
	
	

	Вид итогового документа
(сертификат, свидетельство, удостоверение)


	
	
	


17. Участие в общественных организациях:
(в том числе профессиональных, научно-технических и др.)

	Годы

пребывания
	Населенный

пункт
	Название

организации
	Ваш статус в организации

	
	
	
	руководитель
	член руководя-

щего органа
	член организации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


18. Место работы (учебы) в настоящее время: ______________________________________
 ________________________________________________________________________________
18.1. Должность, с какого времени в этой должности: 

_________________________________________________________ с ___________________ г.

18.2. Количество подчиненных: _____________ человек

19. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (заполняется согласно приложению к анкете).

20. Классный чин, воинское звание, специальное звание:_________________________

______________________________________________________________________________
21. Были ли Вы судимы, когда и за что __________________________________________
22. Допуск к государственный тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется) ____________________________________________
________________________________________________________________________________
23. Государственные и ведомственные награды, знаки отличия, иные виды поощрений 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
24. Индивидуальный план профессионального развития (указать на необходимость (желание) получения дополнительных знаний в определенной сфере) ________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

24. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе (участие в реализации проектов, конкурсах, получение грантов и т.д.):

	
	

	

	


Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений могут повлечь отказ во включении в резерв администрации Ленинского городского поселения.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

Дата заполнения «____»_____________ 20___ г.   Личная подпись ______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к анкете перспективного кадрового резерва 

	

	(Фамилия, И.О. претендента)


Лист № _____ Всего листов ______

19. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (укажите все места Вашей работы в прошлом):

(начиная с первого места работы)

	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение организации (адрес)
	Название подразделения (отдел, цех и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчи-ненных
	Основные обязанности (перечислите)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Стаж работы (при наличии), лет: 
	общий
	


УТВЕРЖДЕНО

постановлением

 главы администрации

                                                                                                 Ленинского городского поселения

                                                                                                       от 15.05.2014 № 95
СОСТАВ

конкурсной комиссии
Огаркова

Елена Витальевна - глава администрации Ленинского городского поселения   

                                - председатель конкурсной комиссии

Козлова

Елена Анемподистовна – зам. главы администрации Ленинского городского  

                                            поселения – зам. председателя комиссии

Члены комиссии:

Жуйкова 

Елена Анатольевна – зав. сектором экономики и финансов, главный бухгалтер

Ломакина

Анна Владимировна – юрист, ведущий специалист по юридическим вопросам

Овечкин 

Геннадий Петрович – председатель Ленинской городской Думы (по  

                                   согласованию)

Гунбина

Елена Анатольевна – депутат Ленинской городской Думы (по согласованию)

Глушков

Юрий Павлович – депутат Ленинской городской Думы (по согласованию)
� Для студентов – заполняется графа «начало» с указанием курса обучения на момент подачи документов, �графы 6 - 8 не заполняются.


(( Код профиля образования:


   1 - технический, технологический			5 - гуманитарный


   2 - экономический					6 - естественно-научный


   3 - юридический					7 - военный


   4 – управленческий











