АДМИНИСТРАЦИЯ г. ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО
ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 14.02.2011 № 198

г. Переславля-Залесский

Об утверждения положения о 

порядке формирования кадрового резерва на

муниципальной службе


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

Администрация г. Переславля-Залесского постановляет:


1. Утвердить прилагаемое положение о порядке формирования кадрового резерва на муниципальной службе.


2. Утвердить прилагаемое положение о комиссии по формированию кадрового резерва на муниципальной службе.


3. Утвердить прилагаемое положение о конкурсе на включение в кадровый резерв на муниципальной службе. 


2. Признать утратившим силу постановление Мэра г. Переславля-Залесского от 19.02.2003 № 198 «Об утверждении положения о резерве кадров муниципальных служащих муниципальной службы администрации города Переславля-Залесского.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Волошенко О.Б.

Мэр города Переславля-Залесского





А.В.Охапкин

Утверждено

постановлением Администрации

г. Переславля-Залесского

от 14.02.2011 № 198


Положение

о порядке формирования кадрового резерва на муниципальной службе

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке формирования кадрового резерва на муниципальной службе (далее - Положение) регулирует правоотношения, связанные с формированием, ведением и использованием кадрового резерва на муниципальной службе (далее – кадровый резерв) в целях замещения вакантных высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы в Администрации г. Переславля-Залесского (далее – Администрация), а также в структурных подразделениях Администрации, обладающих правами юридического лица.
1.2. Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

- соблюдение равенства прав муниципальных служащих и иных граждан при включении в кадровый резерв и их профессиональной реализации;

- объективность оценки деловых качеств, результатов профессиональной деятельности лиц, включенных в кадровый резерв;

- добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;

- создание условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе;

- гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

1.3. Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, биографические данные, личностные характеристики и профессиональный уровень которых позволяют рассматривать их в качестве потенциальных кандидатов на назначение на должности, указанные в пункте 1.1. раздела 1 настоящего Положения.
1.4. Для целей формирования и работы с кадровым резервом к учетным данным относятся: фамилия, имя, отчество гражданина, дата рождения, образование (наименование учебного заведения, год окончания, квалификация, специальность в соответствии с документами об образовании), место работы, должность, контактный телефон, e-mail, основание и дата включения в кадровый резерв, должности или группа должностей муниципальной службы, для замещения которых гражданин включен в кадровый резерв.

1.5. Организационную, координирующую и методологическую функцию по формированию и работе с кадровым резервом выполняет управление делами Администрации г. Переславля-Залесского.
2. Формирование и ведение кадрового резерва
2.1. Кадровый резерв комплектуется из числа:

- муниципальных служащих;

- руководителей и специалистов городских предприятий и учреждений;

- лиц, принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора;

- лиц, уволенных с муниципальной службы в связи с упразднением структурных подразделений, сокращением численности;

- из числа лиц, прошедших конкурсный отбор на включение в резерв управленческих кадров в порядке, устанавливаемом Положением о конкурсе на включение в кадровый резерв муниципальной службы.

2.2. Формирование кадрового резерва предполагает его первичное создание и последующее обновление.
2.3. Формирование и ведение (обновление) кадрового резерва осуществляется с учетом письменного согласия муниципального служащего (гражданина) на основании решений конкурсных комиссий, создаваемых для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, конкурсов на включение в кадровый резерв, аттестационных комиссий, ходатайства руководителя структурного подразделения Администрации города, городской Думы, общественных организаций, предприятий и учреждений города, представленных в комиссию по формированию кадрового резерва.

Сведения о кандидатурах на включение в кадровый резерв подаются в виде анкеты по форме согласно приложению к Положению о конкурсе на включение в кадровый резерв.
2.4. Решение комиссии о включении лица в кадровый резерв является основанием для его внесения в базу данных кадрового резерва.
2.5. Сведения о лицах, состоящих в кадровом резерве, хранятся в электронном виде и на бумажных носителях. 
2.6. Ведение базы данных лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляет управление делами Администрации г. Переславля-Залесского.

2.7. Нахождение в кадровом резерве включенных в него лиц не может превышать: для младших, старших и ведущих должностей муниципальной службы трех лет, для главных и высших должностей муниципальной службы пяти лет. По истечении этого срока лица, состоявшие в кадровом резерве, считаются не состоящими в нем и исключаются из его списков.
2.8. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва:

- при назначении его на должность муниципальной службы, планируемую для замещения;

- при наличии письменного заявления муниципального служащего (гражданина) об исключении из кадрового резерва;

- при наступлении и (или) обнаружении обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или нахождению его на муниципальной службе;

- в случае отказа муниципального служащего от прохождения требуемой подготовки или повышения квалификации;

- в случае повторного отказа от предложенной для замещения должности муниципальной службы.

2.9. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляется обучение включенных в него лиц.

2.10. Организация работы по обучению лиц, состоящих в кадровом резерве осуществляется управлением делами Администрации г. Переславля-Залесского.

Утверждено

постановлением Администрации 

г. Переславля-Залесского

от 14.02.2011 N 198
Положение

о комиссии по формированию кадрового резерва на муниципальной службе
1. Данное Положение определяет порядок деятельности комиссии по формированию кадрового резерва на муниципальной службе (далее - комиссия).

2. Основными задачами комиссии являются:

- осуществление конкурсного отбора кандидатур на включение в кадровый резерв на муниципальной службе (далее – кадровый резерв);

- рассмотрение и отбор кандидатур на включение в кадровый резерв из числа лиц, рекомендованных руководителями структурных подразделений Администрации города, городской Думой, общественными организациями, предприятиями и учреждениями города;

- принятие решений о включении граждан в кадровый резерв;

- координация деятельности заинтересованных органов и организаций по вопросам, связанным с комплектованием и использованием резерва управленческих кадров;

- подготовка Мэру города предложений по формированию и эффективному использованию кадрового резерва;

- подготовка Мэру города предложений по обучению лиц, состоящих в кадровом резерве.

3. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от структурных подразделений Администрации города, городской Думы, общественных организаций, предприятий и учреждений города;

- приглашать на свои заседания представителей заинтересованных организаций и общественных объединений.

4. Персональный состав комиссии утверждается распоряжением Администрации               г. Переславля-Залесского.

5. Организация работы комиссии:

5.1. Деятельность комиссии возглавляет председатель.

5.2. Председатель комиссии осуществляет следующие полномочия:

- созывает и ведет заседания комиссии;

- определяет периодичность заседаний комиссии;

- организует работу комиссии;

- подписывает протоколы заседаний комиссии;

- по предметам ведения комиссии дает поручения членам комиссии.

6. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует более половины ее членов.

7. Комиссия принимает решение о включении граждан в кадровый резерв.

8. Решения комиссии принимаются открытым голосованием. Решение считается принятым, если за него проголосовало больше половины членов комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов членов комиссии голос председателя комиссии является решающим.

9. Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписывают председатель и секретарь комиссии.

10. Организационное обеспечение деятельности комиссии осуществляет управление делами Администрации г. Переславля-Залесского.

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

Утверждено

постановлением Администрации

г. Переславля-Залесского

от 14.02.2011 N 198

Положение

о конкурсе на включение в кадровый резерв на муниципальной службе
1. Положение о конкурсе на включение в кадровый резерв (далее - конкурс) определяет порядок и условия проведения конкурса на включение в кадровый резерв на муниципальной службе.

2. Конкурс объявляется по решению комиссии по формированию кадрового резерва (далее - комиссия).

3. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в объявлении о конкурсе.

4. Комиссия публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе не менее чем в одном периодическом печатном издании, а также размещает информацию о проведении конкурса на официальном сайте органов местного самоуправления                    г. Переславля-Залесского (далее – официальный сайт) в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются требования, предъявляемые к претенденту на включение в кадровый резерв муниципальной службы (далее – кадровый резерв), место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 5 данного Положения, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта).

На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования размещается следующая информация о конкурсе: требования, предъявляемые к претенденту на зачисление в кадровый резерв, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 5 данного Положения, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс), место проведения конкурса.

5. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в комиссию:

- личное заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по прилагаемой форме, фотографию;

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- копии документов о профессиональном образовании, а также о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- иные документы в соответствии с требованиями, установленными в объявлении о проведении конкурса, включая рекомендации руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления, иных заинтересованных организаций.

6. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием требованиям, установленным в объявлении о конкурсе.

7. Документы, указанные в пункте 5 данного Положения, представляются в комиссию в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине комиссия вправе перенести сроки их приема.

8. В течение 15 дней после окончания срока приема документов, указанных в пункте 5 данного Положения, комиссия определяет лиц, соответствующих требованиям, установленным в объявлении о конкурсе, и допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты).

Решение комиссии о допущении (отказе в таковом) к участию в конкурсе доводится до граждан Российской Федерации, изъявивших желание участвовать в конкурсе, в течение 10 дней с момента его принятия.

9. Комиссия не позднее чем за 7 дней до начала конкурса направляет кандидатам сообщения о дате, месте и времени его проведения.

10. Конкурс проводится в форме индивидуального собеседования с кандидатами. По итогам собеседования определяются лица, подлежащие включению в кадровый резерв.

11. Комиссия сообщает кандидатам о результатах конкурса в течение одного месяца после подписания протокола итогового заседания комиссии. Информация об указанных списках размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

13. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Приложение

к Положению о конкурсе

на включение в кадровый резерв

                                  АНКЕТА

                 лица, претендующего на включение в кадровый резерв

                           на муниципальной службе
                       (заполняется самостоятельно)

                                                             ┌────────────┐

                                                             │            │

                                                             │            │

1. Фамилия _____________________________                     │   Место    │

                                                             │    для     │

   Имя _________________________________                     │ фотографии │

                                                             │            │

   Отчество ____________________________                     │            │

                                                             └────────────┘

─────────────────────────────────────────┬─────────────────────────────────

2. Если изменяли фамилию, имя или        │

отчество, то укажите их, 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 или 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. Классный чин федеральной гражданской  │

службы, дипломатический ранг, воинское   │

или специальное звание, классный чин     │

правоохранительной службы, классный чин  │

гражданской службы субъекта Российской   │

Федерации, квалификационный разряд       │

государственной службы, квалификационный │

разряд или классный чин муниципальной    │

службы (кем и когда присвоены)           │

─────────────────────────────────────────┼─────────────────────────────────

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   
	Функциональные обязанности

	поступления  
	ухода    
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

12. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети),  а также

муж (жена), в том числе бывшие.

    Если родственники  изменяли фамилию,  имя, отчество,  необходимо  также

указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень  
родства  
	Фамилия, имя,  
отчество     
	Год, число, 
месяц и место
рождения   
	Место работы  
(наименование и
адрес     
организации), 
должность   
	Домашний адрес
(адрес    
регистрации, 
фактического 
проживания) 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Домашний адрес  (адрес  регистрации,  фактического  проживания),  номер

телефона (либо иной вид связи) ____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

14. Дополнительные   сведения   (сильные   стороны  личности,   интересы  и

увлечения,  владение  информационными технологиями, знания, навыки и другая

информация, которую Вы желаете сообщить о себе) ___________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

15. Лица,  которые  могли бы дать Вам рекомендацию (фамилия, имя, отчество,

место работы, должность, контактный телефон): _____________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

Сведения  о  моей  трудовой  деятельности,  военной  службе  и  образовании

соответствуют  документам,  удостоверяющим  личность,  записям  в  трудовой

книжке, документам об образовании и воинской обязанности.

"___" _________________ 20___ г.                 Подпись _________________

Согласовано:

Начальник юридического управления




Е.В.Николаева

Исп. Волошенко О.Б., 30885

рассылка: УД
