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АДМИНИСТРАЦИЯ

Святославского муниципального образования

Самойловского муниципального района Саратовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 января 2010 г. № 2
«О кадровом резерве администрации Святославского муниципального образования»
В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», на основании Устава Святославского муниципального образования 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве администрации Святославского муниципального образования согласно приложению.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой
Глава администрации                                                             А.М.Бескровный
Приложение к постановлению Главы администрации Святославского муниципального образования №2 от 11.01.2010 г.
Положение

о кадровом резерве администрации Святославского муниципального образования 

I. Общее положение

1.1. Кадровый резерв администрации Святославского муниципального образования формируется как группа муниципальных служащих муниципальной службы администрации и лиц, не состоящих на муниципальной службе, обладающих необходимой профессиональной компетентностью, личностно-деловыми качествами и творческим потенциалом, соответствующих квалификационным требованиям к этим должностям.

1.2. Кадровый резерв может формироваться на конкурсной основе с учетом Реестра муниципальных должностей муниципальной службы Саратовской области и поступивших заявлений от лиц, не состоящих на муниципальной службе.

II. Организация и планирование работы с кадровым резервом администрации Святославского муниципального образования
2.1. Привлечение претендентов на включение в кадровый резерв предполагает: адресное обращение к потенциальным кандидатам с предложением участвовать в конкурсном отборе.

2.2. Поиск претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется путем внешнего и внутреннего подбора.

Внутренний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих муниципальной службы этого или иного органа исполнительной власти в порядке их должностного роста.

Внешний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа:

- лиц, замещающих муниципальные и (или) выборные должности муниципальной службы района;

- государственных служащих;

- руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций;

- выпускников учебных заведений.

III. Организация проведения конкурса

3.1. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется по решению главы администрации, исходя из потребности органов исполнительной власти в кадровом резерве и поступивших заявлений от муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, на включение в кадровый резерв.

Глава администрации, в случае признания конкурса несостоявшимся, может принять решение о проведении повторного конкурса в соответствии с настоящим Положением.

3.2. Для проведения конкурса на включение в кадровый резерв администрации Святославского муниципального образования издается правовой акт, в котором:

указывается наименование резервируемых должностей;

утверждается количественный и персональный состав конкурсной комиссии и рабочей группы;

определяются методы оценки кандидатов;

устанавливается срок подготовки документации, необходимой для проведения конкурса;

устанавливается срок публикации первого объявления о проведении конкурса.

3.3.Обязанности по проведению конкурса возлагаются на аттестационную комиссию администрации Святославского муниципального образования
3.4. Глава администрации правовым актом образует рабочую группу. Рабочая группа состоит из руководителя и иных членов рабочей группы. Члены рабочей группы частично или полностью входят в состав конкурсной комиссии.

3.5. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится в два этапа.

IV. Первый этап конкурса

4.1. Первый этап конкурса начинается со дня издания правового акта о проведении конкурса и завершается датой окончания приема документов от претендентов на включение в кадровый резерв.

4.2. На первом этапе администрация направляет информацию об объявлении конкурса в СМИ Самойловского района.

В объявлении указываются:

· наименование резервируемой должности;

· требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности; 

· место и время приема документов

· срок, до истечения которого принимаются данные документы; 

· предполагаемая дата проведения конкурса.
4.3. Право на участие в конкурсе имеют дееспособные граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе квалификационным требованиям к резервируемой должности, имеющие опыт работы по аналогичным специальностям.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

4.4. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в кадровую службу в течение 30 дней со дня объявления о проведении конкурса, следующие документы:

личное заявление; 

собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме согласно приложению № 1 с приложением фотографии; копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс); 

документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию;

трудовую книжку или иные документы подтверждающие трудовую (служебную) деятельность; документы о профессиональном образовании, о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине не является основанием для отказа в перечне документов. Глава администрации вправе перенести срок их приема.

4.5. С согласия кандидата на включение в кадровый резерв проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по резервируемой  должности связанно с использованием таких сведений.

4.6. Достоверность сведений, представленных кандидатом на включение в кадровый резерв на имя главы администрации подлежат проверке. Проверка достоверности сведений, представленных кандидатом на включение в кадровый резерв, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на включение в кадровый резерв на замещение должности, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы.

4.7. Представленные претендентами документы оцениваются на предмет их соответствия требованиям к резервируемой должности по образовательному статусу, профессиональному опыту и по факту выполнения конкурсных процедур.

4.8. Кандидат на включение в кадровый резерв не допускается к участию в конкурсе в случае несоответствия квалификационным требованиям к резервируемой должности, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации связанными с муниципальной службой, для поступления на муниципальную службу и ее прохождение.

V. Второй этап конкурса

5.1. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается Главой администрации после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на включение в кадровый резерв, а также после оформления, в случае необходимости, допуска к сведениям составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

Второй этап конкурса завершается днем заключительного заседания конкурсной комиссии. 

5.2. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов или на основе конкурсных процедур: 

· индивидуальное собеседование (интервью);

· анкетирование.

5.3. При проведении конкурса осуществляется сравнение и соотношение оценочных  качеств кандидатов квалификационным требованиям к резервируемой должности, а также отбор кандидатов, наиболее подходящих для работы при ее замещении.

5.4. Результаты оценки и сравнения кандидатов представляются на заседание  конкурсной комиссии.

VI. Принятие решения по итогам конкурса

6.1. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов на резервируемую должность. 

Заседание конкурсной комиссии созывается и проводится ее председателем, а в период его временного отсутствия – заместителем председателя конкурсной комиссии.

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее списочного состава.

Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимается в отсутствии кандидатов открытым голосованием простым  большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.

Кандидат, являющийся членом конкурсной комиссии, в голосовании не участвует.

При равенстве голосов членов конкурсной комиссии голос ее председателя является решающим.  

6.2. На заседании конкурсной комиссии обсуждаются списки кандидатов, представленные рабочей группой, может проводиться дополнительное собеседование с кандидатами, а также принимаются соответствующие решения. 

6.3. При принятии решений конкурсной комиссии учитываются:

мнение руководителя структурного подразделения, на должность, в котором формируется кадровый резерв, по итогам собеседования с кандидатом; 
результаты исполнения кандидатом – муниципальным служащим должностного регламента.

Прохождение кандидатом - муниципальным служащим профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения  муниципального служащего в кадровый резерв.

6.4. По итогам конкурса конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:

о включении кандидата (кандидатов) в кадровый резерв администрации;

о признании конкурса несостоявшимся.

Конкурсная комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся по определенной резервируемой должности в одном из следующих случаев:

допуска к участию в конкурсе менее двух кандидатов;

отказа всех кандидатов от участия в конкурсе;

если не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к резервируемой должности.

6.5. Основанием для включения муниципальных служащих муниципальной службы района и лиц, не состоящих на муниципальной службе, в кадровый резерв администрации, являются:

соответствующее решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв;

соответствующее решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности;

копия аттестационного листа, в случае принятия аттестационной комиссией решения о том, что муниципальный служащий соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению  в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности в порядке должностного роста;

правовой акт главы администрации района в случае освобождения муниципального служащего от замещаемой должности при приостановлении служебного контракта трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

6.6. Кандидат, зачисленный в кадровый резерв администрации, исключается из него:

в случае назначения его на должность, планируемую к замещению, или равнозначную, или вышестоящую по отношению к ней должность;

по истечении трех лет нахождения его в кадровом резерве для замещения одной и той же должности;

по его письменному заявлению;

по достижению им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

в случае прекращения действия трудового договора, заключенного с муниципальным служащим, освобождения его от занимаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы по инициативе главы администрации;

в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу.

VII. Информирование претендентов и кандидатов на включение в кадровый резерв

7.1. Решение об отказе претенденту в приеме документов для участия в конкурсе сообщается ему в устной форме непосредственно при обращении с указанием причин отказа.

7.2. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной  форме главой администрации о причинах отказа.

7.3. Не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса, кандидатам сообщается о дате, месте и времени его проведения.

7.4. Неявка кандидата, оповещенного  в установленном порядке, на прохождение конкурсных процедур или заседание конкурсной комиссии расценивается как его отказ от участия в конкурсе.

7.5. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

VIII. Обязанности и ответственность должностных лиц

8.1. Глава администрации несет персональную ответственность за своевременное и качественное проведение мероприятий формирования кадрового резерва, эффективное его использование и контроль осуществляемой деятельности.

8.2. Администрация Святославского муниципального образования:
-определяет резервируемые должности;

- готовит предложения по необходимой численности (потребности) кандидатов на включение в кадровый резерв по каждой резервируемой должности органа исполнительной власти;

-осуществляет анализ и планирование работы с кадровым резервом;

-организует возможность  подготовки граждан, включенных в кадровый резерв.

8.3. Администрации Святославского муниципального образования:

разрабатывает методические рекомендации по порядку и условиям формирования кадрового резерва;

организует привлечение претендентов на включение в кадровый резерв согласно пункту 2.1. настоящего Положения;

участвует в подборе кандидатов на включение в кадровый резерв согласно пункту 2.2. настоящего Положения;

осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов о проведении конкурса и по результатам его проведения;

готовит претендентам для ознакомления соответствующие должностные инструкции;

оповещает в случаях, предусмотренных пунктами 7.2 и 7.5 настоящего Положения;

возвращает документы согласно пункту 10.2  настоящего Положения.

8.4. Должностные лица, включенные в состав рабочей группы:

осуществляют прием документов от претендентов, ведут их регистрацию и учет;

обеспечивают претендентам возможность ознакомления с условиями прохождения муниципальной службы, порядком и условиями проведения конкурса, составом и сроками представления необходимых для участия в конкурсе документов;

осуществляют предварительную оценку документов, представленных претендентами, согласно пункту 4.7 настоящего Положения;

оповещают претендентов и кандидатов в случаях, предусмотренных пунктами 7.1, 7.3 настоящего Положения;

осуществляют проведение конкурсных процедур;

готовят на рассмотрение конкурсной комиссии предложения по численности (потребности) кадрового резерва по каждой резервируемой должности администрации района с учетом предложений, внесенных должностными лицами органа исполнительной власти, и количества кандидатов,  прошедших конкурсные процедуры;

представляют конкурсную документацию секретарю конкурсной комиссии.

8.5. Конкурсная комиссия в своей  деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации и Саратовской области, в том числе настоящим Положением.

Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и иными членами комиссии, принявшими участие в заседании.

Секретарь конкурсной комиссии осуществляет техническую подготовку и проведение заседаний конкурсной комиссии, в том числе знакомит членов комиссии с пакетом документов о кандидатах.

IX. Подготовка кадрового резерва

9.1. Подготовка кадрового резерва означает: получение муниципальными служащими муниципальной службы района и гражданами,  не состоящими на муниципальной службе и включенными в кадровый резерв, дополнительного профессионального образования, профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку.

X. Заключительные положения

10.1. Вакантная должность муниципальной службы замещается по решению главы администрации муниципальным служащим муниципальной службы района или лицом, не состоящим на муниципальной службе, состоящим в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе. 

В случае, когда на момент появления вакантной должности от гражданина поступает заявление на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв для ее замещения, Глава администрации вправе принять решение о проведении соответствующего конкурса в порядке, установленном настоящим Положением.

Гражданин, включенный на конкурсной основе в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть назначен на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность, в том числе в ином муниципальном органе, в случае его соответствия квалификационным требованиям в порядке, установленном настоящим пунктом.
10.2. Претендент на включение в кадровый резерв, не допущенный к участию в конкурсе, а также кандидат, участвовавший в конкурсе, вправе обжаловать решения, принятые в ходе проведения конкурса, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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