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ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

КРАСНОЗОРЕНСКИЙ РАЙОН

КРАСНОЗОРЕНСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ 

НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

 РЕШЕНИЕ
	«О Положении 

о резерве управленческих кадров»

	
	               Принято на 27  заседании

              районного Совета

              народных депутатов

              «12» ноября 2010 г. № 268


В целях совершенствования нормативно-правового регулирования муниципальной службы и реализации единой государственной политики по вопросам формирования эффективного резерва профессиональных управленческих кадров, в соответствии с Соглашением №83 от 23.12.2008 года «О проведении единой кадровой политики в системе государственной  и муниципальной службы в Орловской области», со ст.33 федерального закона №25-ФЗ от 02.03.2007г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», со статьей 32 Закона Орловской области N 736-ОЗ от 9 января 2008 года "О муниципальной службе в Орловской области", Краснозоренский районный Совет народных депутатов

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров Краснозоренского района.
2. Направить данное Положение для подписания и опубликования главе Краснозоренского района.

3. Данное решение вступает в силу с момента подписания.
Председатель районного Совета

народных депутатов                                                                           П.К. Васильченко

Глава района                                                                                              А.А. Боровлев
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от «15» ноября 2010 г.
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№ 268 от «12» ноября 2010 г.

Положение

о резерве управленческих кадров Краснозоренского района
I. Общие положения

  1.1.Настоящим Положением регулируются отношения, связанные с формированием, ведением, подготовкой и использованием резерва управленческих кадров Краснозоренского района в соответствии с действующим законодательством.

1.2. Работа по формированию, ведению, подготовке и использованию резерва управленческих кадров осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным законом №25-ФЗ от 02.03.2007г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Орловской области N 736-ОЗ от 9 января 2008 года "О муниципальной службе в Орловской области", иными федеральными и областными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области, Уставом (Основным Законом) Орловской области, Уставом Краснозоренского района, муниципальными правовыми актами.
1.3. Основные принципы формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров:

законность;

доступность информации о резерве управленческих кадров;

включение в резерв управленческих кадров, как правило, на конкурсной основе;

добровольность включения в резерв управленческих кадров;

единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров и назначение (избрание) на вакантные должности из резерва управленческих кадров;

объективность оценки кандидатов при включении в резерв управленческих кадров и назначении (избрании) на вакантные должности с учетом их профессионального уровня, заслуг, деловых и личностных качеств;

эффективность использования резерва управленческих кадров;

непрерывность работы с резервом управленческих кадров;

ротация кадров.

II. Структура резерва управленческих кадров

2.1.Резерв управленческих кадров состоит из следующих видов резервов:

-резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы;

-резерв управленческих кадров для муниципальных учреждений и предприятий.
III. Порядок включения гражданина в резерв управленческих кадров
3.1. Основанием для включения гражданина в резерв управленческих кадров являются:

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

- соответствующее решение конкурсной комиссии  администрации района по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- соответствующее решение аттестационной комиссии администрации района по результатам аттестации о том, что муниципальный служащий рекомендуется к включению в резерв управленческих кадров;

- соответствующие предложения главы района, заместителей главы администрации района, начальников отделов, руководителей муниципальных предприятий и учреждений.
IV. Проведение конкурса на включение гражданина в резерв управленческих кадров
4.1. По решению главы района может проводиться конкурс на включение гражданина в  резерв управленческих кадров. 

4.2. С целью отбора кандидатов для формирования резерва  управленческих кадров главой района создается комиссия при администрации района (далее- Комиссия) действующая на постоянной основе. Комиссия формируется в количестве не менее 3-х и не более 9 членов и состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В состав Комиссии входят уполномоченные главой района муниципальные служащие, а также представители образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые по запросу главы района в качестве независимых экспертов, без указания персональных данных экспертов. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четвертой от общего числа членов Комиссии. Состав Комиссии формируется главой района и утверждается распоряжением администрации района . 

4.3. Конкурс на включение гражданина в резерв управленческих кадров (далее конкурс) объявляется по решению главы района. Сообщение о проведении конкурса публикуется в  районной газете «Красная Заря» и на официальном сайте администрации района не позднее, чем за один месяц до предполагаемой даты проведения конкурса.

В сообщении о конкурсе указываются условия его проведения, сведения о предполагаемой дате и времени и месте его проведения, а также основные требования, предъявляемые к кандидату: 

Гражданин Российской Федерации, желающий  участвовать в конкурсе, представляет в Комиссию:
- личное заявление;

- анкету, установленного образца (приложение 1);

- фотографию 3х4;

- копию документа, удостоверяющего личность (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию  (копию трудовой книжки, копии документов об образовании, о повышении квалификации, о присвоении ученого звания, список печатных научных работ и изобретений);

- медицинскую справку, форма которой устанавливается Правительством Российской Федерации (до ее утверждения - по форме 086-У) (для граждан, претендующих на включение в резерв управленческих кадров для муниципальных учреждений и предприятий). Медицинская справка выдается гражданину  медицинским учреждением по месту его обслуживания;

- медицинское заключение о состоянии  здоровья с записью об отсутствии заболеваний, препятствующих исполнять обязанности по соответствующей муниципальной должности (для граждан, претендующих на включение в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы). Медицинское заключение о состоянии здоровья выдается гражданину  медицинским учреждением по месту его обслуживания;
-заявление о согласии на осуществление проверочных мероприятий в отношении его персональных данных (приложение 2);

-заявление о согласии на обработку его персональных данных (приложение 3).

Срок подачи заявлений и документов на конкурс составляет 30 календарных дней со дня опубликования объявления о его проведении.

4.4. Распоряжение о дате, времени и месте проведения второго этапа конкурса принимается главой района после предоставления списка кандидатов, допущенных к участию в конкурсе. Комиссия  не позднее, чем за 3 дня до начала второго этапа конкурса сообщает о дате, времени и месте его проведения гражданам, допущенным к участию в конкурсе.  
4.5. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием установленным квалификационным требованиям к должности, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации.

4.6. При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией РФ и федеральными законами.

Проведение конкурса включает в себя оценку профессиональных и личностных качеств кандидатов, подготовку протокола заседания Комиссии с соответствующими предложениями.

Комиссия может использовать современные методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая профессиональное и психологическое  тестирование, индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата  и другое.

4.7. Заседание Комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствовало не менее двух третей ее членов. Итоговое решение Комиссии по результатам  проведения конкурса принимается  открытым голосованием большинством голосов от числа ее членов, присутствовавших на заседании. При равенстве голосов членов Комиссии решающим является голос председателя. Решение Комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения кандидата в резерв управленческих кадров либо отказа о таком включении.

Результаты решения Комиссии заносятся  в протокол согласно приложению 4, который составляется в двух экземплярах и подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем  и членами Комиссии, принявшими участие в ее заседании. Один экземпляр протокола предоставляется главе района, второй остается в архивных материалах  Комиссии. 

Результаты конкурса сообщаются каждому участнику конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

По результатам конкурса издается распоряжение администрации района о включении в резерв управленческих кадров победителя конкурса.

Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты для включения в резерв управленческих кадров, глава района может принять решение о проведении повторного конкурса.
V. Порядок формирования резерва управленческих кадров и работы с ним

5.1. Перечень должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных учреждений и предприятий, приоритетных для района сфер экономики, социальной сферы, для формирования кадрового резерва утверждаются распоряжением администрации района на основе предложений заместителей главы администрации района, руководителей органов местной администрации специальной компетенции.

5.2. Резерв управленческих кадров формируется на неопределенный срок. Изменения в резерв управленческих кадров (о включении гражданина в резерв или исключении гражданина   из резерва) вносятся главой района по мере необходимости и  оформляются распоряжением администрации района.
5.3. Включение гражданина в резерв управленческих кадров  осуществляется при наличии письменного согласия гражданина на осуществление проверочных мероприятий в отношении его персональных данных и при наличии письменного согласия на обработку его персональных данных.


К лицам, претендующим на включение в резерв  управленческих кадров, предъявляются следующие требования:

-наличие гражданства Российской Федерации;

-соответствие квалификационным и иным требованиям, установленным к должности, на включение в резерв по которой претендует гражданин.

5.4. Гражданин может быть включен в резерв управленческих кадров на замещение нескольких должностей. Численный состав кандидатов, состоящих в резерве управленческих кадров по каждой должности, не ограничен.

5.5. Итоговый список граждан, включенных в резерв управленческих кадров Краснозоренского района,  утверждается распоряжением администрации района.

5.6. В приложении к распоряжению администрации района к сведениям о гражданах, включенных в резерв управленческих кадров Краснозоренского района, относятся  следующие:

1) номер по порядку;

2) должность, на замещение которой гражданин включен в резерв управленческих кадров;

3) фамилия, имя, отчество гражданина, включенного в резерв управленческих кадров;

4) основание включения в резерв.
5.7. Гражданин извещается в письменной форме о включении в резерв управленческих кадров, об отказе во включении в резерв управленческих кадров и об исключении из резерва управленческих кадров в течение двух недель с момента принятия соответствующего распоряжения администрации района.

5.8. Граждане, включенные в резерв управленческих кадров, вправе участвовать в конкурсе на замещение иной вакантной должности муниципальной службы, должности в муниципальном учреждении или предприятии. 

5.9. Документы кандидатов, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, но не прошедших его, могут быть им возвращены по письменному  заявлению в течение 1 года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся по месту проведения конкурса, после чего подлежат уничтожению.
5.10. Расходы, связанные с участием в конкурсе, осуществляются гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе, за счет собственных средств.

VI. Работа с кадровым резервом

6.1.Непосредственную работу с кадровым резервом осуществляют кадровая служба администрации района, руководители органов местной администрации специальной компетенции, руководители муниципальных предприятий и учреждений, которые в установленном порядке:

1) готовят предложения по формированию кадрового резерва с учетом прогноза изменения организационной структуры и (или) штатной численности администрации района, муниципального предприятия и учреждения,  оценки состояния и прогноза текучести кадров, итогов работы с кадровым резервом за предыдущий календарный год;

2) вносят предложение главе района о проведении конкурсов на включение в кадровый резерв;

3) ведут личные листки по учету кадров на граждан, включенных в резерв управленческих кадров;
4) направляют граждан, состоящих в кадровом резерве, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

5) приглашают граждан, состоящих в кадровом резерве, для участия в проводимых семинарах, совещаниях, конференциях;

6) ведут работу по учету и накоплению данных о лицах, стоящих в кадровом резерве.

6.2. Граждане, включенные в резерв управленческих кадров, могут разрабатывать индивидуальные планы развития (приложение  5), которые передаются в кадровую службу администрации района или органов местной администрации специальной компетенции.
6.3. По решению главы района, руководителя органа местной администрации специальной компетенции должность, ставшая вакантной, может быть замещена одним из граждан, состоящим в резерве на эту должность.
VII. Исключение из кадрового резерва

7.1. Гражданин исключается из кадрового резерва в случае:

а) назначения его на должность, планируемую к замещению; 

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

в) по его письменному заявлению;

г) отказа от предложенной вакантной должности, на замещение которой он находился в резерве;

д) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

е) по иным обстоятельствам, предусмотренным действующим законодательством.

VIII. Заключительные положения

Координация деятельности органов местного самоуправления по вопросам, связанным с отбором, повышением квалификации, выдвижением граждан, включенных в резерв управленческих кадров, осуществляется Комиссией.

Комиссия ежегодно проводит анализ сформированного резерва, оценивает деятельность за истекший период каждого гражданина, включенного в резерв, и вносит предложение главе района об оставлении гражданина в составе резерва или исключении из него. 

Приложение 1

к положению о резерве управленческих кадров  Краснозоренского района
АНКЕТА

кандидата в резерв управленческих кадров
	1. Фамилия


	

	      Имя


	

	      Отчество
	

	2. Если изменяли фамилию (имя, отчество), укажите  прежнюю (прежнее), а также когда, где и по какой причине изменяли 
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна) 
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства- укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки и специальность по диплому

Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)

Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Какие награды, звания, знаки отличия имеете, укажите даты их получения
	

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	

	10. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.)

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации (в т.ч. за границей)

	поступ-ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	11. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)
	

	12.Паспорт или документ, его заменяющий (вид, серия, номер, кем и когда выдан)
	

	13.Наличие заграничного паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
	

	14.Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)
	

	15.ИНН (если имеется)
	

	16. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другую информацию, которую желаете сообщить о себе)
	

	17.Реализованные проекты (или участие в них) в том направлении, на вакансию в котором Вы претендуете. Укажите сроки проекта, степень Вашего участия и его результативность.
	

	18.Какие личные характеристики, опыт, профессиональные знания и навыки будут полезны Вам в работе на данной должности 
	

	19.Изложите, пожалуйста, Ваше видение цели, задач и функциональных обязанностей по той позиции, на которую Вы претендуете
	

	20.Необходимо ли будет Вам какое-то дополнительное образование (обучение) для успешной работы на данной позиции (если да, то укажите, какое и его возможную продолжительность)
	

	21.Ниже Вы можете указать все, что, по Вашему мнению, необходимо знать для принятия решения конкурсной комиссии
	

	22.Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ в участии в конкурсе 
	


«_____»_______________201__г.

Подпись
_______________________

	


М.П.

«_____»_______________201__г.

__________________________________________








подпись, фамилия секретаря комиссии
Приложение 2

к положению о резерве управленческих кадров  Краснозоренского района

СОГЛАСИЕ

гражданина на осуществление проверочных мероприятий в отношении

его персональных данных

    Я, ________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

паспорт N ____________________, выдан _________________________________________
            (сведения о дате выдачи и выдавшем паспорт органе)

_____________________________________________________________________________
даю  согласие  на  осуществление  проверочных мероприятий в отношении своих персональных   данных,   указанных   в   анкете,   комиссии при администрации Краснозоренского района   для  допуска  к  участию  в  конкурсе на включение  в  резерв  управленческих  кадров  Краснозоренского района.
"____" _________________ 20__ г.

_____________________________

          (подпись)

Приложение 3

к положению о резерве управленческих кадров  Краснозоренского района

СОГЛАСИЕ

гражданина на обработку его персональных данных

    Я, _________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________________

паспорт N _______________________, выдан ______________________________________

_____________________________________________________________________________

            (сведения о дате выдачи и выдавшем паспорт органе)

_____________________________________________________________________________

даю согласие на обработку (т.е. сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение (в т.ч.передачу),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение)  своих персональных данных,  указанных в анкете, комиссии при администрации района, _____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации района)
 с  целью  формирования,  ведения и подготовки ими резерва управленческих кадров Краснозоренского района, на период нахождения в указанном резерве.

"____" _______________ 201__ г.

___________________________

         (подпись)

Приложение 4

к положению о резерве управленческих кадров  Краснозоренского района

ПРОТОКОЛ №______

заседания комиссии

_______________________________________________________

наименование органа местного самоуправления

______________________





_______________________

    место проведения конкурса







дата

Председатель комиссии_________________________________________________________

Заместитель председателя комиссии______________________________________________

Секретарь комиссии____________________________________________________________

Присутствовали члены комиссии:

________________________________________

________________________________________

________________________________________

Приглашенные с правом совещательного органа ___________________________________

Повестка дня заседания:

Проведение конкурса _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШЕНИЕ  комиссии по итогам открытого голосования: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель комиссии:       

               ___________________________________

Заместитель председателя комиссии:

   ___________________________________

Секретарь комиссии:       


               ___________________________________

Члены комиссии:                 


               ___________________________________








  ___________________________________

Приложение 5
к Положению о резерве управленческих кадров

Краснозоренского района
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН РАЗВИТИЯ

__________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

зачисленного(ой)  в  200__  г.  в резерв управленческих кадров на должность

___________________________________________________________________________

  (наименование  должности муниципальной службы,

___________________________________________________________________________

      должности руководителя  предприятия или учреждения)

Цель дополнительного профессионального образования: _______________________

___________________________________________________________________________

Ожидаемая  результативность  дополнительного профессионального образования:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	1.
	Группа и категория должности, на замещение которой       
гражданин включен в резерв управленческих кадров         
Новодеревеньковского района                                    
	

	2.
	Вид дополнительного профессионального образования        
(профессиональная подготовка, повышение квалификации или 
стажировка)                                              
	

	3.
	Форма дополнительного профессионального образования (с   
отрывом, без отрыва, с частичным отрывом)                
	

	4.
	Направление дополнительного профессионального образования
	

	5.
	Продолжительность получения дополнительного              
профессионального образования, включая сведения о        
возможности использования дистанционных образовательных  
технологий и самообразования                             
	

	6.
	Отметка о выполнении                                     
	


____________________

(подпись гражданина)

"_____" ___________201__г.
