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О формировании кадрового резерва

Администрации г. Саяногорска
В целях формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы, руководствуясь статьями 32, 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                 в Российской Федерации», статьями 30, 32 Устава муниципального образования г. Саяногорск, утвержденного решением Саяногорского городского Совета депутатов от 31.05.2005 № 35,
Постановляю:
1. Утвердить Положение о кадровом резерве Администрации                     г. Саяногорска согласно приложению № 1.

2.   Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва Администрации г. Саяногорска согласно приложению № 2.

3.  Управляющему делами Администрации г. Саяногорска Клундуку В.П. подготовить и до 30.07.2010 направить на согласование проект распоряжения об утверждении состава комиссии по формированию                   и подготовке кадрового резерва Администрации г. Саяногорска, определив              в составе комиссии председателя, его заместителя и секретаря.

4. Информационно-аналитическому отделу Администрации                           г. Саяногорска (Михалевой Е.Ю.) опубликовать настоящее постановление             в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования г. Саяногорск в сети Интернет.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить          на первого заместителя Главы муниципального образования г. Саяногорск Затепякина А.П.
	Глава муниципального 

образования г. Саяногорск            
	
	          Л.М. Быков


Приложение № 1
к постановлению Администрации г. Саяногорска 

от 27.07.2010г. № 1110
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве Администрации г. Саяногорска

I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации г. Саяногорска (далее – Резерв),               а также регулирует вопросы работы с Резервом в Администрации                               г. Саяногорска и ее органах, наделенных правами юридического лица.

1.2. Резерв создается в целях:

а) отбора и подготовки кандидатов для замещения должностей муниципальной службы;

б) своевременного комплектования высвобождающихся и вновь вводимых должностей муниципальной службы.
1.3. Основные принципы работы с Резервом:

а) открытость;

б) добровольность выдвижения кандидатов для включения в Резерв;

в) равный доступ граждан для участия в формировании Резерва;

г) объективность.

1.4. Организация работы с Резервом осуществляется главным специалистом по кадрам Администрации г. Саяногорска.

II. Порядок формирования Резерва
2.1. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации г. Саяногорска и ее органах, наделенных правами юридического лица, в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Хакасия (далее – целевые должности).

2.2. В целях формирования Резерва постановлением Главы муниципального образования г. Саяногорск объявляется конкурс                            о формировании Резерва (далее – Конкурс). 

В постановлении Главы муниципального образования г. Саяногорск            о проведении Конкурса указываются:
а) наименование целевых должностей, по поводу которых объявлен конкурс;
б) перечень требований и документов, необходимых для участия            в Конкурсе (пункт 2.4 настоящего Положения);
в) сроки представления документов; 

г) местонахождение главного специалиста по кадрам Администрации        г. Саяногорска, которому должны быть предоставлены документы.

2.3. Конкурс проводит комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва Администрации г. Саяногорска (далее – Комиссия), создаваемая на основании постановления Администрации г. Саяногорска.
2.4. Для участия в Конкурсе необходимы следующие документы:

а) личное заявление;

б) анкета с фотографией 3x4 (приложение № 1 к настоящему Порядку);
в) копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на Конкурс);

г) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы;

д) иные документы по усмотрению кандидата.
Гражданин может претендовать на замещение нескольких должностей             в Резерве.

2.5. Главный специалист по кадрам Администрации г. Саяногорска осуществляет проверку достоверности и полноты представленных документов и сведений и передает их в Комиссию.

2.6. Комиссия проводит конкурс в два этапа.
На первом этапе проводится:

а) информирование и консультирование граждан, претендующих                на включение в Резерв, об условиях проведения конкурса;

б) изучение документов;

в) определение соответствия кандидатов установленным квалификационным требованиям.

Результатом первого этапа является формирование списка кандидатов,         соответствующих установленным требованиям. Список кандидатов, допущенных к участию во втором этапе конкурса, утверждается Комиссией.

Гражданин не допускается к участию во втором этапе Конкурса в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности,                    на которую он претендует.
Не позднее, чем за 10 дней до начала второго этапа Конкурса граждане, допущенные к участию в нем, информируются о дате, времени и месте его проведения.

На втором этапе проводится конкурсный отбор кандидатов, прошедших первый этап.
Явка кандидатов не обязательна.

Критериями конкурсного отбора для принятия решения о включении кандидата в Резерв являются:

а) результативность и успешность: наличие объективно измеряемых показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности организации под руководством кандидата, наличие успешно реализованных проектов (для кандидатов, претендующих на руководящие должности);

б) профессиональная компетентность: наличие профессионального образования соответствующего квалификационным требованиям, наличие опыта работы, знаний, умений и навыков, способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения, стратегическое мышление;

в) активная гражданская позиция, инициативность, способность объективно оценивать свою работу, а для руководящих должностей – работу коллектива, добросовестность, высокая работоспособность, порядочность;

г) состояние здоровья.
2.7. Общая продолжительность проведения Конкурса не должна превышать 60 дней со дня опубликования в средствах массовой информации постановления, указанного в пункте 2.2 настоящего Положения.

2.8. По результатам конкурсного отбора Комиссия принимает одно из следующих решений:

а) о включении кандидата в Резерв;

б) об отказе во включении кандидата в Резерв.

2.9. На основании решения Комиссии о включении кандидата в Резерв информация о гражданине включается в список Резерва (приложение № 2                к настоящему Порядку), который утверждается распоряжением Главы муниципального образования г. Саяногорск.

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

2.11. Документы кандидатов, не допущенных к Конкурсу, и кандидатов, участвовавших в Конкурсе, возвращаются по их письменному заявлению.

III. Порядок подготовки Резерва
3.1. Подготовка Резерва осуществляется на основе планов подготовки, ежегодно утверждаемых в Администрации г. Саяногорска, а также индивидуальных планов подготовки лиц, включенных в Резерв.

3.2. В планы подготовки включаются мероприятия, направленные           на профессиональное развитие резервистов, приобретение ими новых профессиональных знаний и навыков, в том числе:

а) направление на повышение квалификации, профессиональную переподготовку и стажировку;

б) временное замещение гражданином должности, на замещение которой он включен в Резерв (либо иной равноценной должности);

в) выполнение отдельных поручений по должности, на замещение которой гражданин включен в Резерв.

3.3. Основанием для исключения из Резерва является:

а) недобросовестное отношение к выполнению плана подготовки;

б) осуждение к уголовному наказанию;

в) достижение предельного возраста для замещения должности муниципальной службы;

г) личное заявление об исключении из Резерва;
д) сокращение резервируемой должности;
е) назначение на муниципальную должность, на которую он был включен в Резерв
ж) смерти;

з) признание недееспособным.
3.4. Срок нахождения гражданина в Резерве составляет 3 года. Обновление сформированного Резерва осуществляется по мере необходимости, но не реже 1 раза в год, в порядке, установленном для формирования Резерва.

IV. Порядок замещения вакантных должностей из Резерва
4.1. На вакантную должность муниципальной службы назначается один из кандидатов, состоящих в Резерве на замещение данной должности. Решение о выборе из имеющихся в Резерве кандидатов и назначении его на должность принимает Глава муниципального образования г. Саяногорск (руководитель органа, наделенного правами юридического лица).

Управляющий делами 

Администрации г. Саяногорска




В.П. Клундук
Приложение № 1

к Положению о кадровом резерве

Администрации г. Саяногорска

АНКЕТА

	фотография


Персональные данные

	1 
	Фамилия, имя, отчество                      
	

	2 
	Число, месяц и год рождения                 
	

	3 
	Место рождения                              
	

	4 
	Образование, когда и какие учебные заведения
окончил(а)                                  
	

	5 
	Специальность по диплому                    
	

	6 
	Квалификация по диплому                     
	

	7 
	Дополнительное образование, повышение       
квалификации                                
	

	8 
	Ученая степень                              
	

	9 
	Ученое звание                               
	

	10
	Сведения о владении иностранными языками    
	

	11
	Домашний адрес                              
	

	12
	Контактный телефон                          
	

	13
	Электронная почта                           
	

	14
	Паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)    
	

	15
	Сведения о судимости (когда, за что)        
	


Трудовая деятельность

	Месяц и год   
	Должность с указанием организации    
	Количество  
людей,    
находящихся в
подчинении  
(если есть) 

	поступления
	ухода
	
	

	1     
	2  
	3                    
	4      

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Об изменении анкетно-биографических данных, указанных в пунктах 1, 4, 11, 12, 13, 15 настоящей анкеты, а также об изменениях в разделе «Трудовая деятельность» обязуюсь информировать Комиссию по формированию и подготовке кадрового резерва.

Выражаю свое согласие на включение меня в кадровый резерв Администрации г. Саяногорска и на обработку персональных данных, указанных в настоящей анкете.

«___»___________ г.


      подпись кандидата__________________

Управляющий делами 

Администрации г. Саяногорска




          В.П. Клундук
Приложение № 2
к Положению о кадровом резерве

Администрации г. Саяногорска

СПИСОК

ГРАЖДАН, ВКЛЮЧЕННЫХ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

АДМИНИСТРАЦИИ г. САЯНОГОРСКА

на _____ год

	№ 
п/п
	Ф.И.О.
	Дата  
рождения
	Занимаемая
должность 
	Целевая 
должность
	Образование
	Правовой акт о включении 

в кадровый резерв    


	1 
	2   
	3    
	4     
	5    
	6     
	8       

	
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами 

Администрации г. Саяногорска




         В.П. Клундук
Приложение № 2
к постановлению Администрации г. Саяногорска 

от 27.07.2010г. № 1110
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва Администрации г. Саяногорска
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва Администрации г. Саяногорска (далее – Комиссия) является совещательным органом при Главе муниципального образования г. Саяногорск и действует           на постоянной основе.

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией и законами Республики Хакасия, Уставом муниципального образования г. Саяногорск, решениями Саяногорского городского Совета депутатов, постановлениями                             и распоряжениями Главы муниципального образования г. Саяногорска, Администрации г. Саяногорска, а также настоящим Положением.

II. СОСТАВ КОМИССИИ

2.1. Комиссия состоит из председателя, одного или более заместителей председателя, секретаря и членов Комиссии.
2.2. Персональный состав Комиссии утверждается распоряжением Главы муниципального образования г. Саяногорск.

III. ПОЛНОМОЧИЯ КОМИССИИ

3.1. Полномочиями Комиссии являются:

а) подготовка предложений Главе муниципального образования                  г. Саяногорск о разработке и реализации политики в области формирования, подготовки и использования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации г. Саяногорска и ее органах, наделенных правами юридического лица (далее – Резерв);

б) разработка требований к кандидатам в Резерв;

в) разработка методик отбора, подготовки, переподготовки и включения граждан Российской Федерации в резерв;
г) проведение конкурса по формированию кадрового резерва Администрации г. Саяногорска; принятие решения по результатам конкурса           о включении (об отказе во включении) гражданина в кадровый резерв Администрации г. Саяногорска.
3.2. Комиссия в целях реализации возложенных на нее полномочий имеет право:

а) получать от органов и структурных подразделений Администрации         г. Саяногорска, иных организаций необходимые для ее работы документы            и материалы;

б) направлять в органы и структурные подразделения Администрации  г. Саяногорска, иные организации предложения по вопросам формирования, подготовки и использования Резерва;

в) приглашать на свои заседания должностных лиц органов                           и структурных подразделений Администрации г. Саяногорска, независимых экспертов – специалистов в области управления персоналом.

IV. ПОРЯДОК РАБОТЫ КОМИССИИ

4.1. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов. Заседания Комиссии проводит председатель Комиссии либо, в его отсутствие, один из заместителей председателя Комиссии.

4.2. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего.

4.3. Результаты голосования Комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем Комиссии и секретарем.

4.4. Организационное обеспечение деятельности Комиссии осуществляет Администрация г. Саяногорска.

Управляющий делами 

Администрации г. Саяногорска




        В.П. Клундук
ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 27. 07. 2010 г.  № 1110








Республика Хакасия в составе
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