Российская Федерация
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ТЕЛЬМИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
Г Л А В А

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

От  27.10.2009 г. №64                         р. п. Тельма 


	Об утверждении Положения о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации  городского поселения Тельминского муниципального образования 



В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, стабильного кадрового обеспечения, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы квалифицированными специалистами, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", руководствуясь                      ст. ст.  23, 46 Устава Тельминского муниципального образования, 
ПОСТАНОВЛЯЮ :
1. Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.

2. Настоящее постановление  подлежит официальному опубликованию в газете «Новости».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
М.А.Ерофеев 

	УТВЕРЖДЕНО

Постановлением  главы  городского поселения Тельминского муниципального образования

№64  от  27.10.2009 г.    




Положение
о кадровом резерве на замещение должностей
муниципальной службы администрации городского поселения  Тельминского муниципального образования 

1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования  (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и определяет порядок формирования кадрового резерва для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, подбора и расстановки кадров администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.

1.2. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования  (далее - кадровый резерв) представляет собой Перечень муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, которые соответствуют или при определенной подготовке будут соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования  (далее - должность муниципальной службы).

1.3. Кадровый резерв муниципальной службы создается в целях решения вопросов замещения вакантных должностей муниципальной службы, повышения эффективности муниципальной службы, ее профессионализма путем обеспечения продвижения по службе муниципальных служащих (перемещения (перевода) на вышестоящие и иные должности муниципальной службы), обеспечения органов местного самоуправления специалистами с высоким профессиональным уровнем или перспективными молодыми специалистами после окончания высших учебных заведений или средних профессиональных учебных заведений.
1.4. Лица, включенные в кадровый резерв, при прочих равных условиях с другими претендентами обладают преимущественным правом при поступлении на должность муниципальной службы.

1.5. Кадровый резерв создается на младшие должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем муниципальных должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского 
муниципального образования и на должности муниципальной службы, не включенные в Перечень муниципальных должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.
1.6. Организация работы по формированию кадрового резерва осуществляется должностным лицом, ведающим кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.

1.7. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет глава администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.

2. Основные требования к подбору кандидатов                                        
для зачисления в кадровый резерв

2.1 В кадровый резерв включаются граждане достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным для должности муниципальной службы, которые определены  Федеральным законом «О муниципальной службе», законом Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Положением о муниципальной службе в администрации  городского поселения Тельминского муниципального образования.   
2.2. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на конкретную должность муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования  с учетом профессионального образования, стажа и опыта работы кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения  должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.

2.3. Квалификационные требования к кандидату в состав кадрового резерва не являются исчерпывающими и предполагают необходимость индивидуального подхода к оценке их знаний, умений, навыков, деловых и личностных качеств.

2.4. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются:

а) результаты его служебной деятельности;

б) рекомендации аттестационной или конкурсной комиссий (при наличии);

в) сведения, полученные при изучении личного дела, характеристики (отзывы);

г) потенциальные возможности дальнейшего роста.
Выявленные в процессе изучения кандидата недостаточно развитые черты характера, способности, знания, умения и навыки учитываются для того, чтобы в процессе дальнейшей работы с кадровым резервом развивать их и совершенствовать до необходимого уровня.

2.5. Кадровый резерв для замещения  должностей муниципальной службы  формируется из числа:

а) муниципальных служащих администрации городского поселения Тельминского муниципального образования;
  б) специалисты с высоким профессиональным уровнем, не являющиеся муниципальными служащими, с их согласия;
в) лиц, уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией органов местного самоуправления или по  сокращению штатов                    работников - при условии соответствия их квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования ;

г) лиц,  замещавших  муниципальные должности и прекративших полномочия в связи с истечением срока полномочий;
  д) лиц, замещавших должности муниципальной службы, связанные с непосредственным обеспечением деятельности лиц, замещающих муниципальные должности;
е) лиц, рекомендованных аттестационной комиссией для замещения иной должности муниципальной службы по результатам аттестации;
ё)  лиц, рекомендованных для зачисления в кадровый резерв муниципальной службы по результатам конкурса;    
ж) лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора;
з) перспективных молодых специалистов, выпускников и студентов последних курсов высших учебных заведений или средних специальных учебных заведений, имеющих интерес к работе в органах местного самоуправления городского поселения Тельминского муниципального образования.  

    и) лиц, замещавших должности муниципальной службы при выходе в отставку;
 й) иных лиц, которые соответствуют квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы.   

На лиц, включенных в кадровый резерв муниципальной службы,  не распространяются гарантии, установленные для муниципальных служащих.
2.6. Включение в кадровый резерв производится сроком на один год.

2.7. Не могут быть включены в кадровый резерв:

а) муниципальные служащие, имевшие в течение последних двенадцати месяцев работы не снятые в установленном порядке дисциплинарные взыскания;

б) граждане, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть приняты на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе.

3. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним

3.1. Предварительный подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на основе анализа расстановки кадров,     в соответствии   
с личным заявлением кандидата, после рассмотрения представленных документов на заседании кадрового Совета при главе администрации городского поселения Тельминского муниципального образования (далее – кадровый Совет).  Решение о зачислении кандидата в резерв кадров принимается главой городского поселения Тельминского муниципального образования. Должностное лицо, ведающее кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, уведомляет кандидата о принятом решении. 
3.2. Кандидаты в резерв кадров представляют следующие документы:

а) личное заявление;

б) документ, удостоверяющий личность;

в) копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности (для лиц, не являющихся муниципальными служащими администрации городского поселения Тельминского муниципального образования);

г) документы, подтверждающие образование;

д) документы, подтверждающие повышение квалификации;

е) рекомендации последней аттестационной или конкурсной комиссий (при наличии);

ё) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме (приложение 1 к настоящему Положению) 
ж) автобиографию по форме (приложение 2 к настоящему Положению). 
3.3. Кандидат для зачисления в кадровый резерв предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные и представленные им, могут быть проверены в установленном законодательством порядке.

3.4. Материалы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении, рассматриваются на заседании кадрового Совета.

Состав кадрового  Совета  утверждается правовым актом главы городского поселения Тельминского муниципального образования.

3.5. При подготовке документов на рассмотрение кадрового Совета  одновременно с документами указанными в пункте 3.2. настоящего Положения, кандидатом представляется характеристика-отзыв (приложение 3 к настоящему Положению), и ходатайство о включении в кадровый резерв  с места работы (учёбы). 
3.6. По итогам изучения документов кандидата в кадровый резерв и по результатам рассмотрения материалов на заседании кадрового Совета в письменной форме составляется заключение, которое подписывается председателем кадрового Совета. В заключении содержится вывод о возможности (невозможности) включения кандидата в резерв кадров на соответствующую должность муниципальной службы.
3.7. Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв с учетом заключения кадрового Совета принимается главой городского поселения Тельминского муниципального образования.
3.8. Кадровый резерв оформляется в виде Перечня лиц, состоящих в кадровом резерве, (далее - Перечень) (приложение 4  к настоящему Положению) и утверждается ежегодно распоряжением  главы городского поселения Тельминского муниципального образования в срок до 15 января года, следующего за отчетным.

3.9. В срок до 1 декабря текущего года в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования  проводится анализ и пересмотр состава кадрового резерва, дается оценка деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв за истекший год и представляются ходатайства главе администрации городского поселения Тельминского муниципального образования об оставлении работника в составе кадрового резерва или исключении из него. Одновременно рассматриваются новые кандидатуры для зачисления в кадровый резерв.
3.10. Должностное лицо, ведающее кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования, оформляет Личную карточку  лица, включенного в кадровый резерв (приложение 5  к настоящему Положению).

3.11.  Должностное лицо, ведающее кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования оформляет дело, в которое включают документы, определенные настоящим Положением, и иные, характеризующие кандидата в период нахождения его в кадровом резерве;
3.12 В случае выбора лица, состоящего в кадровом резерве для замещение должности  муниципальной службы, поступление на муниципальную службу оформляется в установленном законодательстве порядке.  
3.13. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

а) личное заявление кандидата;

б) наложение на кандидата дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке;

в) получение оценки по результатам аттестации "не соответствует замещаемой должности муниципальной службы";

г) назначение кандидата на должность муниципальной службы до истечения срока нахождения в составе кадрового резерва;
д) увольнение, кроме оснований, перечисленных в подпунктах «в», «г» пункта 2.5  настоящего Положения.

Исключение из кадрового резерва производится по представлению главы городского поселения Тельминского муниципального образования. Представление рассматривается на заседании кадрового Совета, исключение оформляется распоряжением главы администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.
Лица, исключенные из кадрового резерва, уведомляются о принятом решении письменно  должностным лицом, ведающим кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования в месячный срок с момента принятия решения.

4. Порядок подготовки лиц, включенных в кадровый резерв

4.1. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, проводится по индивидуальному плану на текущий год (приложение 6 к настоящему Положению), в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.

В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как:

а) обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

б) решение отдельных вопросов по профилю должности;

в) временное исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в кадровом резерве, в период отсутствия занимающего эту должность работника (отпуск, длительная командировка, болезнь и др.);

г) участие в подготовке проектов нормативных правовых актов, совещаний, рабочих групп, оргкомитетов.

4.2. Состоящие в кадровом резерве лица в случае, если они в текущем году не обучаются в системе переподготовки и повышения квалификации, должны проходить подготовку самостоятельно, путем самостоятельного изучения федерального, областного законодательства, муниципальных правовых актов городского поселения Тельминского муниципального образования и иных документов, знание которых необходимо для замещения должности муниципальной службы. 
4.3. Индивидуальный план подготовки (далее - План) утверждается главой администрации городского поселения Тельминского муниципального образования. План составляется  должностным лицом ведающим кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования в двух экземплярах, которые находятся у кандидата на должность муниципальной службы, и у должностного лица, ведающего кадровыми вопросами в администрации городского поселения Тельминского муниципального образования.
4.4. По результатам выполнения Плана  главой администрации  городского поселения Тельминского муниципального образования составляется отзыв, который хранится в личном деле кандидата.

4.5. Персональный и общий контроль за ходом выполнения Плана подготовки осуществляется  главой городского поселения Тельминского муниципального образования.
	Глава городского поселения                Тельминского муниципального образования 
	       М.А.Ерофеев 
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