Российская Федерация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН 

(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

	06.10.2008
	
	№ 1380

	


Об утверждении Положения о порядке формирования резерва кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район
В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», на основании Устава муниципального образования Гусь-Хрустальный район

постановляю:

1. Утвердить Положение о порядке формирования резерва кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (приложение).

2. Постановление главы района от 07.08.2003 № 487 признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района, управделами О. Н. Кабанову.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава района 






Н.И. Грушко
Приложение

к постановлению главы района

от 06.10.2008 № 1380
Положение

о порядке формирования резерва кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования резерва кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее - Резерв) и работы с ним в администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (далее – администрация района) и направлено на совершенствование работы по подбору, подготовке и расстановке кадров.
1.2. Работа по формированию Резерва строится в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, Законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», Уставом муниципального образования Гусь-Хрустальный район и другими нормативными правовыми актами.
1.3. Основными задачами работы с Резервом являются:

- сохранение высокой эффективности в исполнении обязанностей по должности муниципальной службы;

- формирование банка информации о кандидатах в Резерв на замещение конкретных должностей муниципальной службы;

- определение потребности в профессиональной подготовке, переподготовке и квалификации кадров;

- обеспечение социальной защиты, служебного роста муниципальных служащих.

1.4. Резерв формируется на замещение высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы администрации района, включенных в Реестр должностей муниципальной службы во Владимирской области.

1.5. В Резерв включаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации.

2. Порядок формирования Резерва.

2.1. Источниками для формирования Резерва являются:

- муниципальные служащие структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления муниципальных образований района (в том числе по результатам аттестации);

- муниципальные служащие, уволенные из органов местного самоуправления в связи с сокращением штата, либо с ликвидацией;

- руководители и специалисты предприятий, учреждений, организаций различных форм собственности;

- выпускники высших учебных заведений, в том числе в области государственного и муниципального управления.

2.2. Основными критериями подбора кандидатур, для включения в Резерв являются их профессиональная компетентность, нравственные качества, общественная активность, умение работать с людьми, организаторские способности, компьютерная грамотность.

2.3. Подбор кандидатов на включение в Резерв осуществляется на основе требований к должности муниципальной службы, для которой готовится резерв, в соответствии с решением Совета народных депутатов муниципального образования Гусь-Хрустальный район от 25.09.2007 № 240 «Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в администрации и аппарате Совета народных депутатов Гусь-Хрустального района». Предложения о включении того или иного кандидата в Резерв представляют в организационный отдел администрации района (далее – организационный отдел) руководители структурных подразделений, в том числе на лиц, работающих в организациях, учреждениях, предприятиях любой формы собственности.

2.4. Для зачисления в резерв граждане, не являющиеся муниципальными служащими представляют в организационный отдел следующие документы:

- личное заявление по форме (приложение 1);

- анкету, фотографию;

- документ, удостоверяющий личность;

- копию трудовой книжки;

- копии документов об образовании;

- медицинское заключение о состоянии здоровья. 
2.5. Предложения о включении в Резерв вносят:

- на высшие должности муниципальной службы - глава района, заместители главы района, руководители отделов, комитетов, управлений администрации района в пределах своей компетенции;

- на главные, ведущие и старшие должности - руководители соответствующих структурных подразделений администрации района.
2.6. Формирование Резерва включает в себя:

- предварительных подбор;
- основной подбор;

- составление и утверждение списка Резерва.

2.7. Предварительный подбор производится руководителями органов и структурных подразделений администрации района на основе анализа расстановки и системы работы с кадрами, рекомендаций конкурсной и аттестационной комиссий, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений. По результатам предварительного подбора руководители органов и структурных подразделений составляют списки основного резерва кадров своих подразделений и представляют их в организационный отдел.

2.8. По результатам основного подбора организационный отдел готовит общий список Резерва. К списку Резерва прилагаются учетные карточки лиц, включенных в Резерв (приложение 2).
2.9. Списочный состав Резерва утверждается постановлением главы района ежегодно до 1 января. В список Резерва по мере необходимости вносятся изменения, вызванные включением новых кандидатур, кадровыми изменениями, выбытием лиц, включенных в Резерв.
2.10. Исключение из списка Резерва производится в случае назначения кандидата на другую или вышестоящую должность, увольнения с муниципальной службы по личному заявлению, а также по решению главы района.
3. Порядок подготовки Резерва.

3.1. После формирования состава Резерва кандидаты, включенные в Резерв, ежегодно составляют индивидуальные планы подготовки.

3.2. По результатам выполнения индивидуального плана подготовки кандидата на замещение муниципальной должности ему дается оценка:

- соответствует требованиям для выдвижения на соответствующую должность муниципальной службы;

- соответствует требованиям для выдвижения на соответствующую должность муниципальной службы при условии стажировки в должности;

- не соответствует требованиям для выдвижения на соответствующую должность муниципальной службы. Кандидат, получивший данную оценку, из списка Резерва исключается.
3.3. Назначение кандидата из Резерва на освободившуюся или вакантную должность муниципальной службы осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4. Формы и методы работы с Резервом.

4.1. Собеседование, тестирование.

4.2. Индивидуальная работа заместителей главы района, руководителей органов и структурных подразделений администрации района по приобретению работниками знаний и навыков, необходимых для исполнения обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы проводится по индивидуальному плану подготовки с каждым кандидатом (приложение 3).

4.3. Привлечение к подготовке вопросов, выносимых на рассмотрение коллегии администрации района, участию в совещаниях, иных мероприятиях, проводимых в администрации района.

4.4 Организация учебы Резерва кадровой службой.
Приложение 1

к Положению

о порядке формирования 

резерва кадров

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить меня в резерв кадров для замещения вакантной муниципальной должности




(наименование должности)

1. Ф.И.О. 


2. Адрес и телефон 


3. Образование 


4. Выполняемая работа за последние 5 лет в хронологической последовательности с указанием занимаемой должности, должностных обязанностей, достигнутых результатов и времени работы на каждом месте 


5. Навыки, которыми обладает кандидат (владение иностранными языками, степень владения каждым из указанных языков, компьютерная грамотность или отсутствие таковой)

6. Послевузовское образование, повышение квалификации:

7. Причины, по которым кандидат претендует на включение в резерв кадров :

Дата:





Личная подпись:

Приложение 2
к Положению

о порядке формирования 

резерва кадров

СПИСОК РЕЗЕРВА КАДРОВ ДЛЯ ВЫДВИЖЕНИЯ 

НА ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

	№ п/п
	Наименование муниципальной должности, на которую готовится резерв 
	Фамилия, Имя,

Отчество
	Год рождения
	Занимаемая должность, с какого времени
	Образование.

Окончил учебное заведение, в каком году, специальность
	Год последнего повышения квалификации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
к Положению

о порядке формирования 

резерва кадров

Утверждаю

заместитель главы района –

управляющий делами

_________ О.Н.Кабанова

"___"___________

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

зачисленного в 200__г. в резерв кадров на замещение вакантной

муниципальной должности

__________________________________________

(наименование муниципальной должности)

	№ п/п
	Содержание плана

(разделы)
	Отметка

о выполнении

	1
	2
	3

	
	
	


Руководитель структурного подразделения ______________________

(подпись)

______________________________________

(наименование должности муниципального служащего)

______________________

(подпись)

