	ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«ХИЛОКСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	21 ноября  2019 года
	
	№ 13-п

	
	Г. Хилок
	

	
	
	

	Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального района «Хилокский район»  


В соответствии со статьями 28, 32, 33 Федерального Закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, создания и формирования кадрового резерва, своевременного замещения вакантных должностей,    п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального района «Хилокский район»  (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление главы муниципального района «Хилокский район»  от 31.12.2010 года  № 665 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального района «Хилокский район».
3. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента его официального опубликования.
3. Настоящее постановление официально опубликовать (обнародовать) на официальном сайте муниципального района «Хилокский район»   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава муниципального района 

«Хилокский район»  
                                                             Ю.Р. Шишмарёв
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

Утверждено

постановлением главы
муниципального района 

«Хилокский район»

От 21.11.  2019 года № 13-п


ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантной должности  муниципальной службы в администрации муниципального района «Хилокский район»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок создания и формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы (далее – кадровый резерв), организацию работы с кадровым резервом, в том числе формы работы, порядок назначения из кадрового резерва.

1.2. Кадровый резерв – это специально сформированная группа муниципальных служащих, а также граждан, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы, и способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональную деятельность на должностях муниципальной службы в администрации муниципального района «Хилокский район».
1.3. Основные принципы формирования кадрового резерва и работы с ним:

-   добровольность включения в кадровый резерв;

- объективность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);

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

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

-  гласность при формировании и работе с кадровым резервом;

-  непрерывность работы с кадровым резервом, постоянное обновление его состава.

1.4. Кадровый резерв может формироваться:

- на конкурсной основе по решению представителя нанимателя (Работодателя);

- по результатам аттестации муниципальных служащих;

- вне конкурса по решению представителя нанимателя (Работодателя).

2. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним

2.1. Решение о формировании кадрового резерва принимается руководителем органа местного самоуправления.

2.2. Кадровый резерв формируется для замещения должностей муниципальной службы в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в муниципальном районе «Хилокский район». 
2.3. Муниципальные служащие (граждане) включаются в кадровый резерв на срок не менее одного года и не более чем на три года.

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

2.5. Правом на включение в кадровый резерв обладают граждане в возрасте от 18 до 65 лет, отвечающие квалификационным требованиям по соответствующей должности муниципальной службы, в том числе к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

Кандидат предупреждается о том, что в процессе изучения кандидатуры сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

Включение кандидата в кадровый резерв осуществляется на основании его личного заявления.

2.6. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв проводится для замещения:

- вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления в порядке должностного роста муниципального служащего;

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

2.7. Непосредственную работу по формированию кадрового резерва осуществляет главный  специалист по кадровой и организационной работе  общего отдела   администрации муниципального района «Хилокский район».
2.8. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв  оформляется правовым актом представителя нанимателя (работодателя). В случаях если кадровый резерв формируется на конкурсной основе или по результатам аттестации муниципальных служащих включение в кадровый резерв оформляется правовым актом представителя нанимателя (работодателя) на основании решения конкурсной или аттестационной комиссии.

2.9. Список кадрового резерва составляется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы и конкретным должностям муниципальной службы по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.
2.10. На муниципального служащего (гражданина), зачисленного в кадровый резерв, оформляется учетная карточка лица, включенного в кадровый резерв, по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

2.11. Прием (перевод) на должность муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв для замещения конкретной должности муниципальной службы, осуществляется, в случае наличия вакансии по данной должности муниципальной службы, представителем нанимателя (Работодателем).

2.12. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из списков кадрового резерва в случае:

- назначения на соответствующую должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

- его личного заявления;

 -сокращения должности муниципальной службы, по которой сформирован резерв;

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

-  истечения срока нахождения в резерве;

- отказа от предложенной для замещения должности муниципальной службы, по которой он находится в резерве;

- увольнения с муниципальной службы (за исключением увольнения в связи с ликвидацией муниципального органа, сокращением штата);

- смерти.

Муниципальный служащий (гражданин) может быть исключен из кадрового резерва в связи с невыполнением по его вине индивидуального плана подготовки, совершением дисциплинарного проступка.

2.13. Решение об исключении из кадрового резерва оформляется правовым актом представителя нанимателя (работодателя)..

2.14. Гражданин извещается в письменной форме о включении в кадровый резерв и об исключении из резерва в течение двух недель с момента принятия соответствующего правового акта.

2.15. В течение одного месяца после появления вакантной должности представитель нанимателя (Работодателя) предлагает в письменной форме лицу, состоящему в кадровом резерве, заместить данную должность. При этом лицо, состоящее в кадровом резерве, в письменной форме дает согласие на замещение либо отказывается от соответствующего назначения.

3. Формирование кадрового резерва на конкурсной основе

3.1. Решение о проведении конкурса для включения в кадровый резерв принимается главой муниципального района «Хилокский район».
3.2. Для проведения конкурса по решению представителя нанимателя (работодателя) издается правовой акт о формировании конкурсной комиссии.
3.3. При проведении конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

3.4. Конкурс может проводиться в два этапа: теоретический (собеседование) и практический (подготовка реферата по вопросам предстоящей деятельности либо тестирование). В ходе конкурса изучению подлежат следующие вопросы:

- уровень и характер профессиональных знаний и навыков, которыми обладает муниципальный служащий (гражданин) по должности муниципальной службы, для замещения которой включается в кадровый резерв;

- качество исполнения служебных обязанностей в соответствии с задачами и функциями органа местного самоуправления и его структурного подразделения, функциональными особенностями должности муниципальной службы, для замещения которой включается в кадровый резерв;

- степень развития инициативы, умение самостоятельно принимать управленческие и иные решения;

- участие в работе по подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений и качество их подготовки;

- объем и качество служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими администрации поселения, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также с организациями.

3.5. При оценке профессиональных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностной инструкции по этой должности.

3.6. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы представляет в конкурсную комиссию:

- заявление об участии в конкурсе с согласием на обработку персональных данных;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской  с приложением фотографии;
- копию паспорта;

- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются), заверенные кадровыми службами по месту работы (службы);

- трудовую книжку либо копию трудовой книжки, заверенную по месту работы;

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу.

Копии документов предоставляются с оригиналами для сверки.

Претендент вправе представить иные документы, характеризующие его профессиональный уровень или свидетельствующие о его заслугах.

3.7. Муниципальному служащему (гражданину), изъявившему желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, а также в связи с нарушением ограничений, установленных федеральным законодательством о муниципальной службе.

3.8. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9. Муниципальный служащий (гражданин), которому конкурсной комиссией было отказано во включении в кадровый резерв, вправе вновь принять участие в конкурсе не ранее чем через полгода после вынесения решения об отказе или обжаловать это решение в соответствии с федеральным законодательством.

4. Порядок подготовки лиц, включенных в кадровый резерв

4.1. В целях качественной профессиональной подготовки лица, состоящего в кадровом резерве, а также контроля за его деятельностью в период нахождения в кадровом резерве составляется индивидуальный план подготовки по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

4.2. Индивидуальный план подготовки составляется сроком на один год кадровой службой, с участием муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв, его непосредственного руководителя и утверждается представителем нанимателя (Работодателя) не позднее чем через месяц после включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.

4.3. В индивидуальном плане подготовки предусматриваются конкретные мероприятия по приобретению необходимых знаний по специализации должности муниципальной службы по следующим направлениям:

- программа самостоятельной подготовки по соответствующей специальности;

- временное исполнение обязанностей по должности, на которую кандидат зачислен в кадровый резерв, в период отсутствия замещающего эту должность работника (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и др.);

- направление на подготовку, переподготовку, повышение квалификации, стажировку;

- участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов органа местного самоуправления, совещаниях, заседаниях, проводимых органом местного самоуправления;

- выполнение отдельных поручений по предполагаемой к замещению должности муниципальной службы.

4.4. Индивидуальный план подготовки составляется в двух экземплярах: один находится у муниципального служащего (гражданина), второй для контроля за его выполнением - у главного специалиста по кадровой и организационной работе общего отдела  администрации муниципального района «Хилокский район».

_____________

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Положению о кадровом резерве

для замещения вакантной
 должности муниципальной службы

 в администрации муниципального района
 «Хилокский район» 
СПИСОККАДРОВОГО РЕЗЕРВА

администрации муниципального района «Хилокский район»
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число и месяц рождения
	Образование (учебные заведения, которые окончил муниципальный служащий (гражданин)
	Замещаемая должность муниципальной службы (дата и номер приказа (распоряжения)), должность, место работы гражданина
	Стаж муниципальной службы (стаж работы по специальности, общий трудовой стаж)
	Дата проведения конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв (отметка о включении в кадровый резерв вне кон- курса)
	Должность муниципальной службы, для замещения которой планируется муниципальный служащий (гражданин)
	Отметка 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 должность муниципальной службы (дата и номер приказа или распоряжения)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава муниципального района 

«Хилокский район»             




            ______________                            _________________________
                          (подпись)


                          ( расшифровка подписи)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Положению о кадровом резерве

для замещения вакантной
должности муниципальной службы

в администрации муниципального района
«Хилокский район» 
Муниципальное образование – 
муниципальный район «Хилокский район» 

Учетная карточка лица, включенного в кадровый резерв

Место для фотографии

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

2. Год рождения _________________________________________________________________

3. Какое учебное заведение и когда окончил __________________________________________

4. Специальность по образованию __________________________________________________

5. Ученая степень ________________________________________________________________

6. Классный чин__________________________________________________________________

6. Государственные награды _______________________________________________________

7. Наименование должности, по которой включен в резерв______________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ  3
к Положению о кадровом резерве

для замещения вакантной
 должности муниципальной службы
 в администрации муниципального района
 «Хилокский район»
Утверждаю

Глава муниципального района
«Хилокский район»»

_____________________________

«____»_______________________

Индивидуальный план подготовки

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
включенного распоряжением ______________________________________________________

от _____________________ 20___ г. № _______________ в кадровый резерв на должность 
_______________________________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
	3N
	Содержание плана (разделы)
	Сроки исполнения
	Отметка об исполнении

	
	
	
	


Глава муниципального района
«Хилокский район»                                      ______________           _________________________
(подпись)


 (расшифровка подписи)
Лицо, включенное

в кадровый резерв            ______________                        _________________________
                (подпись) 

                                            (расшифровка подписи)
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