АДМИНИСТРАЦИЯ  СВЕТЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
КОТЕЛЬНИЧСКОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	06.02.2014
	№
	6

	
	Поселок  Светлый

Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования

Светловское сельское поселение

	


     В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кировской области от 8 октября 2007 года № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», в целях совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Светловское сельское поселение  постановляю:

   1. Утвердить «Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение». Прилагается.
  2. Утвердить «Положение о комиссии по формированию резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение». Прилагается.

  3. Постановление администрации от 12.04.2013 № 75 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение» считать утратившим силу.
  4.       Обнародовать настоящее постановление путем опубликования в «Информационном бюллетене» органов местного самоуправления.

  5.        Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Котельничского муниципального района  в сети «Интернет».

 6.        Настоящее постановление вступает в силу в соответствии с действующим законодательством.
	Глава администрации 
Светловского с/п
	
	Л.А.Конева


ПОДГОТОВЛЕНО:
	Ведущий специалист администрации
	
	Л.В.Вычугжанина


Разослать: администрация Светловского с/п, межрайпрокуратура, Отдел по ведению регистра НПА при администрации Правительства Кировской области.
                                                           Утверждено 

Постановлением 
                                                                                администрации


Светловского сельского 

                                                                                поселения


от 06.02.2014 № 6
Положение

о порядке формирования   резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы 
администрации муниципального образования

Светловское сельское поселение 
I. Общие положения

    1.Настоящее Положение определяет порядок, устанавливает основные принципы формирования  резерва управленческих кадров (далее – кадровый  резерв) для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Светловского сельского поселения (далее – сельское поселение), его подготовки,  включая профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку  с целью совершенствования деятельности по подбору и расстановке управленческих кадров, улучшения их качественного состава, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в управленческих кадрах и сокращения периода их адаптации при замещении должностей муниципальной службы в порядке должностного роста, порядок    деятельности комиссии по формированию резерва управленческих кадров Светловского сельского поселения (далее  - Комиссия).
   2.      Работа по формированию и подготовке кадрового резерва   в органах местного самоуправления сельского поселения  осуществляется в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», законами Кировской области «О регулировании муниципальной службы в Кировской   области»,    «О Реестре  должностей муниципальной службы в Кировской  области», Перечнем должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Светловского сельского поселения.

    3. Основные принципы формирования  кадрового резерва   органов местного самоуправления Светловского сельского поселения:

·  профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв;
·  объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, граждан, результатов их служебной деятельности;

·  добровольность   включения в кадровый резерв;

· соблюдение равенства прав муниципальных служащих, граждан при включении в   резерв управленческих кадров и его профессиональной реализации;

·  персональная ответственность руководителей всех уровней за формирование   резерва управленческих кадров;

· сочетание единоначалия в оценке профессиональных качеств муниципальных служащих, граждан с использованием мнений коллегиального органа о лицах, включаемых (включенных) в   резерв управленческих кадров;

·  создание условий для профессионального роста кандидатов, творческого исполнения ими должностных обязанностей;

·  профессиональное доверие и уважение к муниципальным служащим, гражданам, включаемым  в   резерв управленческих кадров и состоящим в нем;

· гласность, доступность информации    о формировании   резерва управленческих кадров и его профессиональной реализации.

II. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним

      1. Кадровый резерв  формируется комиссией с учетом Перечня должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления  сельского поселения.

   В кадровый резерв могут включаться граждане Российской Федерации,   замещающие должности муниципальной службы сельского поселения,   а также граждане, изъявившие желание и успешно прошедшие отбор комиссией на включение в кадровый резерв для замещения соответствующей должности муниципальной службы.

   2. Включение в кадровый резерв муниципального служащего, гражданина проводится для замещения:

   1)       вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления сельского поселения  на одну - две группы выше замещаемой должности муниципальной службы в порядке должностного роста муниципального служащего, гражданина;

   2)   вакантной должности муниципальной службы - для гражданина, поступающего на муниципальную службу впервые.

  3.  Кадровый резерв формируется, как правило, на два года.

  4 . На муниципального служащего (гражданина), предложенного или лично изъявившего желание  на включение в кадровый резерв, в   комиссию представляется пакет документов:

· письмо - рекомендация или личное заявление;

· копия паспорта;

· копия трудовой книжки  или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность претендента;

· копии   документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

· документ медицинского учреждения об отсутствии у кандидата заболеваний, препятствующих назначению на должность муниципальной службы;

· фотография (для граждан, не состоящих на муниципальной службе);

· другие документы и материалы, которые, по мнению муниципального служащего (гражданина), подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, книги, брошюры, рефераты и т.п.).

    4. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв по решению комиссии может проводиться на основании  изучения представленных документов или по результатам  проведения конкурса    на    включение  в  кадровый  резерв для замещения    должности муниципальной  службы.

    5. Включение муниципального служащего, гражданина  в кадровый резерв    оформляется правовым актом главы администрации сельского поселения  на основании решения  комиссии.

    6. Организационную работу по формированию кадрового резерва осуществляет заместитель главы администрации сельского поселения или ведущий специалист (далее – должностное лицо) администрации сельского поселения.

    7. В соответствии с решением комиссии  должностное лицо оформляет по установленной форме списки кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы (приложение 1).

   Список кадрового резерва органов местного самоуправления сельского поселения составляется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы (главные, ведущие, старшие, младшие).

    8.   К сведениям о муниципальных служащих,  гражданах, включенных в кадровый резерв  сельского поселения, относятся следующие:

· фамилия, имя, отчество;

· год, число и месяц рождения;

· образование (учебные заведения, которые окончил муниципальный служащий или гражданин);

· замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер приказа (распоряжения), должность и место работы гражданина;

· стаж муниципальной работы (стаж работы по специальности);

· дата  решения комиссии  о включении муниципального служащего, гражданина  в кадровый резерв;

· дата  и номер правового акта главы администрации сельского поселения  о включении муниципального служащего, гражданина в кадровый резерв;

· должность муниципальной службы, для замещения которой планируется муниципальный служащий, гражданин;

· сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке в период нахождения в кадровом резерве (наименование и номер документа о переподготовке, повышении квалификации или стажировке);

· отметка (отметки) об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы с указанием причины;

· отметка о назначении на вакантную должность муниципальной службы (дата и номер приказа или распоряжения).

    9.  Муниципальный служащий, гражданин  исключается из списков кадрового резерва в случае:

    а) назначения на соответствующую должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

    б) по достижению им предельного возраста пребывания на муниципальной службе (65 лет);

    в) по его письменному заявлению;

    г) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождения им муниципальной службы.

   Решение об исключении из кадрового резерва оформляется правовым актом главы администрации сельского поселения.

  10. Соответствующие записи о включении муниципального служащего в кадровый резерв вносятся в личное дело, личную карточку муниципального служащего (форма № Т - 2 ГС) и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

   11. Включение муниципального служащего в кадровый резерв  может являться основанием для направления муниципального служащего на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

   12.  Координация профессиональной подготовки муниципальных служащих, граждан, состоящих в кадровом резерве, осуществляется администрацией сельского поселения за счет средств соответствующего органа местного самоуправления сельского поселения.

    13. В целях качественной профессиональной подготовки муниципальных служащих, граждан включенных в кадровый резерв, составляется индивидуальный план подготовки муниципального служащего, гражданина (приложение 2).

    Индивидуальный план подготовки муниципального служащего составляется кадровой службой органа местного самоуправления,  с участием муниципального служащего, включенного в кадровый резерв, и утверждается руководителем органа местного самоуправления, в компетенцию которого входит назначение на должность или освобождение от должности муниципальной службы соответствующих муниципальных служащих, не позднее чем через месяц после включения его в кадровый резерв органа местного самоуправления.

     Индивидуальный план подготовки муниципального служащего составляется в трех экземплярах, которые находятся у муниципального служащего, гражданина, его непосредственного руководителя и в отделе кадров администрации сельского поселения.

III. Комиссия по формированию резерва управленческих кадров Светловского сельского поселения Котельничского района Кировской области:
      1.Основными задачами Комиссии являются:
     1) подготовка    предложений     Главе Светловского сельского поселения, касающихся выработки муниципальной  политики в области формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров в Светловском сельском поселении;
     2) выработка    рекомендаций    руководителям     органов     местного самоуправления     Светловского сельского поселения по  формированию и подготовке резерва управленческих кадров;
     3) определение  должностей муниципальной службы для подготовки резерва управленческих кадров;
     5) подготовка предложений о создании резерва управленческих кадров;
     6) рассмотрение   методик   отбора,    подготовки,    переподготовки и выдвижения  в резерв руководящих кадров;
     7) определение     перечня     программ,     направлений     повышения квалификации, переподготовки и стажировки резерва руководящих кадров;
      8) проведение отбора в резерв руководящих кадров.
      2. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет
право:
1) запрашивать  и  получать  в установленном  порядке  необходимые материалы от органов   местного    самоуправления    Светловского сельского поселения,    а    также    от организаций;
2) создавать   по   отдельным   вопросам   рабочие   группы   из   числа
представителей      органов местного самоуправления,   общественных   объединений, организаций, учёных и специалистов;
        3) приглашать     на     свои     заседания     представителей      органов     местного самоуправления   Светловского сельского поселения и общественных объединений;
       4)  привлекать  в  установленном  порядке  к  работе   Комиссии  для
осуществления     информационно-аналитических     и     экспертных    работ специалистов научных и иных организаций, в том числе на договорной основе.
       3.    Организационно-методическое    обеспечение    работы    Комиссии осуществляет  специалист по кадровой работе администрации сельского поселения.     

                                                                                                                                                   Приложение 1

                                                                                                                                                   к Положению о резерве  

                                                                                                                                                   управленческих кадров

                                                                                                                                                   в Светловском сельском поселении
СПИСОК

резерва управленческих кадров Светловского сельского поселения
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                                                                      Приложение 2

                                                                      к Положению о резерве  

                                                                     управленческих кадров

                                                                     в Светловском сельском поселении  

                          Индивидуальный план подготовки

                 муниципального служащего (гражданина)

   ________________________________________________________________
                        (фамилия, имя, отчество)

   включенного распоряжением ________________________________________

   от ____________ 20__ г. N _______ в кадровый резерв муниципальных

   служащих на должность ____________________________________________

                            (наименование муниципальной должности

                                    муниципальной службы)

   __________________________________________________________________

	№ п/п
	Содержание плана
	Сроки исполнения
	Отметка об исполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


   Руководитель органа 

местного самоуправления        _________________

Специалист кадровой службы 

администрации сельского поселения                          __________________

Приложение 3 к

Постановлению администрации

Светловского сельского поселения

от 06.02.2014 № 6
Положение о комиссии по формированию резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение

                                     1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности комиссии по формированию резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение (далее - комиссия).

1.2. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством и Положением о порядке формирования  резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение, утвержденным настоящим постановлением.

2. Задачи комиссии

Основной задачей комиссии является проведение конкурсного отбора кандидатов для включения в кадровый  резерв  Администрации Светловского сельского поселения.

3. Права комиссии

Комиссия для решения возложенных на нее задач имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от  органов  местного самоуправления  и организаций;

3.2. Приглашать на свои заседания представителей  органов местного самоуправления  и организаций.

4. Порядок деятельности комиссии

4.1. Комиссия принимает решения по вопросам формирования кадрового  резерва  Администрации Светловского сельского поселения, о включении кандидатов в резерв.

4.2. Решения комиссии оформляются протоколом, который подписывает председатель комиссии, в случае его отсутствия - заместитель председателя комиссии.

4.3. Решение комиссии считается правомочным в случае, если на ее заседании присутствовало не менее 2/3 от общего числа членов комиссии.

4.4. Члены комиссии принимают участие в ее работе на общественных началах.

Приложение 4 к

Постановлению администрации

Светловского сельского поселения

от 06.02.2014 № 6
СОСТАВ

Комиссии по формированию резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Светловское сельское поселение

Председатель комиссии              - Конева Л.А.
                                                         Глава администрации с/п

Секретарь комиссии                   - Вычугжанина Л.В.

                                                      Ведущий специалист администрации

Члены комиссии                          - Козлова Н.А.

                                                      Главный бухгалтер, специалист 1 к.

                                                        - Кирейкова Г.В.

                                                        Специалист 2 категории

