РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МАМСКО – ЧУЙСКИЙ  РАЙОН

ЛУГОВСКОЕ  ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Глава  поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ

28 августа 2009 года                                                                             № 50
п. Луговский
Об утверждении Положения «О кадровом резерве

 на замещение должностей муниципальной службы 

администрации Луговского городского поселения»

    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», 
1.Утвердить Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации Луговского городского поселения (приложение).

2. Настоящее распоряжение опубликовать в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Шайдулову Л.В специалиста по информационно-техническому обеспечению.
Глава Луговского городского поселения                                  В.Ф.Шпет

Приложение

к распоряжению главы

от 28.08.2009 г. № 50
ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве на замещение должностей
муниципальной службы администрации 
Луговского городского поселения

1. Общие положения

1.1.Положение о кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы администрации Луговского городского поселения (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 Луговского городского поселения.
1.2.Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы администрации Луговского городского поселения (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 Луговского городского поселения (далее - должность муниципальной службы).

1.3.Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы, в том числе в порядке должностного роста муниципальных служащих.

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 должностей муниципальной службы администрации Луговского городского поселения (далее – администрация).

1.6.Организация работы по формированию кадрового резерва осуществляется специалистом по кадрам.

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 должностей муниципальной службы, которые определены  законом Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области».
2.2. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются:

а) результаты его служебной деятельности;

б) рекомендации аттестационной комиссии (при наличии);

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

г) потенциальные возможности дальнейшего роста.

2.3.Кадровый резерв для замещения младших должностей муниципальной службы формируется из:

- муниципальных служащих администрации;

- государственных гражданских служащих;

- высокопрофессиональных работников муниципальных учреждений и предприятий;

- лиц, уволенных с муниципальной службы в связи с ликвидацией органов местного самоуправления или по сокращению штатов;

- перспективных молодых специалистов, выпускников средних специальных учебных заведений, имеющих интерес к работе в органах местного самоуправления;

- иных лиц, которые соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы.

2.4. Включение в кадровый резерв производится сроком на один год.

2.5. Не могут быть включены в кадровый резерв:

- муниципальные служащие, имевшие в течение последних двенадцати месяцев работы дисциплинарные взыскания;

- граждане, которые в соответствии с федеральным законодательством не могут быть приняты 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 специалистом по кадрам, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений.

3.2. Кандидаты в кадровый резерв представляют следующие документы:

-  личное заявление;

-  документ, удостоверяющий личность;

- копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности (для лиц, не являющихся муниципальными служащими);

-  документы, подтверждающие образование;

-  рекомендацию последней аттестационной или конкурсной комиссий (при наличии).

Кандидат для зачисления в кадровый резерв предупреждается о том, что представленные им сведения, документы могут быть проверены. 
3.3.На кандидата, являющегося муниципальным служащим, для зачисления в кадровый резерв непосредственным руководителем оформляется характеристика (отзыв) (приложение № 1 к Положению).

      На кандидата, не являющегося муниципальным служащим, представляется характеристика (отзыв) в произвольной форме, с указанием профессиональных, деловых и личностных качеств.      

3.4.Материалы, характеризующие кандидата, рассматриваются на заседании кадровой комиссии администрации (далее – комиссия).

По результатам рассмотрения материалов комиссия выдает заключение, которое подписывается председателем комиссии. В заключении содержится рекомендация о возможности (невозможности) включения кандидата в кадровый резерв на соответствующую должность муниципальной службы.

3.5. Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв с учетом заключения комиссии принимается главой поселения.

3.6. Кадровый резерв оформляется в виде Перечня лиц, состоящих в кадровом резерве, (далее - Перечень) (приложение № 2 к Положению) и утверждается ежегодно распоряжением главы поселения в срок до 15 января года, следующего за отчетным.

3.7.Кандидат, зачисленный в кадровый резерв, заполняет Личную карточку лица, включенного в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы в администрации Луговского городского поселения.
3.8. Специалист по кадрам оформляют дело, в которое включают документы, определенные настоящим Положением, и иные, характеризующие кандидата в период нахождения его в кадровом резерве.

Лица, состоящие в кадровом резерве в текущем году, могут быть включены в его состав на следующий год.

3.9. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

-  личное заявление кандидата;

-наложение на кандидата, являющегося муниципальным служащим, дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке;

-получение оценки по результатам аттестации «не соответствует замещаемой должности муниципальной службы»;

- назначение кандидата на должность муниципальной службы до истечения срока нахождения в составе кадрового резерва;

- увольнение, кроме оснований, перечисленных в пунктах 2.3 и 2.4 настоящего Положения.

Исключение из кадрового резерва производится по представлению специалиста по кадрам. Представление рассматривается на заседании комиссии, исключение оформляется распоряжением главы поселения.

Лица, исключенные из кадрового резерва, уведомляются о принятом решении письменно специалистом по кадрам в месячный срок с момента принятия правового акта об исключении.
Специалист 1 категории

По информационно-техническому обеспечению:                                                     Шайдулова Л.В
Приложение № 1

к Положению
Характеристика (отзыв)

на кандидата в кадровый резерв на должность муниципальной службы

администрации Луговского городского поселения
_________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Должность, которую кандидат в кадровый резерв занимает в настоящее время

________________________________________________________________________________

Группа должности ________________________________________________________________________________

А. Знаю кандидата в кадровый резерв _______________________________________________________








(сколько лет)

как ________________________________________________________________________________



(подчиненного, коллегу, в другом качестве)

Б. ______________________________ 
кандидат в кадровый резерв работает под моим



(сколько лет)


непосредственным руководством

Оценка профессиональных и личностных качеств кандидата в кадровый резерв муниципальной службы

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

1. Профессиональные знания и опыт.

(Знания, работа по специальности, полученной в высшем учебном заведении).

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

2. Деловые качества кандидата в кадровый резерв.

(Знания правовых основ муниципальной службы, ответственность и исполнительность, инициативность, компетентность в вопросах муниципального управления, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение анализировать и выделять главное в своей деятельности, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией. Можно указать к другие сильные стороны кандидата в резерв кадров).

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
3. Стиль и методы работы кандидата в кадровый резерв.

(Работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение найти общий язык с коллегами. Можно указать и другие сильные стороны кандидата в резерв кадров).

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
4. Личностные качества кандидата в кадровый резерв.

(Работоспособность, коммуникабельность, дисциплинированность, умение руководить подчиненными, умение установить взаимоотношения с руководителями, творческий подход, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность. Можно указать и другие качества).

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Результативность работы.

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
6. Оценка степени участия кандидата в кадровый резерв в решении поставленных задач перед администрацией Луговского городского поселения.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
7. Рекомендация.

(Указать на какую конкретно муниципальную должность предлагается включить кандидата в кадровый резерв).

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Руководитель 

Приложение № 3
к Положению

	место

для

фотографии


Личная карточка

лица, включенного в кадровый резерв на должность

муниципальной службы администрации Луговского городского поселения

1. Фамилия ________________________________________________________________________________

имя, отчество _____________________________________________________________________________

2. Число, месяц, год рождения _____________________________________________________________________________

3. Сведения об образовании _________________________________________________________________


(дата окончания, какое высшее учебное заведение окончил,

________________________________________________________________________________





специальность и квалификация по диплому)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

4. Где и когда повышал профессиональный уровень в последние три года, наименование курсов

________________________________________________________________________________

5. Ученая степень (звание) ________________________________________________________________________________

6. Какими иностранными языками владеет и в какой степени _______________________________________________________________________________

7. Стаж муниципальной службы _______________________________________________________________________________

8. Государственные награды _______________________________________________________________________________

9. Семейное положение _______________________________________________________________________________

10. Замещаемая должность _______________________________________________________________________________ (наименование, дата и номер распорядительного документа о назначении)

11. Краткое описание должностных обязанностей по замещаемой должности 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Включен в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации Мамского городского поселения

________________________________________________________________________________

12. Дата включения в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации  ________________________________________________________________________________

13. Основания для включения в кадровый резерв должность муниципальной службы администрации  Луговского  городского поселения ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

14. Трудовая деятельность:

	Месяц и год поступления
	Месяц и год увольнения
	Должность с указанием государственного (муниципального) органа, учреждения, организации, предприятия, место нахождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


15. Решение аттестационной комиссии ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

16. Сведения о подготовке лица, включенного в кадровый резерв на должность муниципальной службы администрации  Луговского  городского поселения:

16.1. Переподготовка, повышение квалификации ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

16.2. Другие формы подготовки ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

17. Отметка о реализации принятого решения ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Специалист  1 категории

По информационно-техническому обеспечению:
                                                                                                          

                                                    __________


   _________________________






  (подпись)


       (фамилия и инициалы)






«__» ____________ 200__ г.

