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СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВОЛЧАНСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

ПЯТЫЙ СОЗЫВ

Пятое заседание
 РЕШЕНИЕ № 56
г. Волчанск









30.05.2013 г.
Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

Волчанского городского округа
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 6 Областного закона от 29.10.2007 года № 136-ОЗ "Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области", Уставом Волчанского городского округа,

ВОЛЧАНСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА РЕШИЛА:

1. Утвердить Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Волчанском городском округе (прилагается).

2. Решения Волчанской городской Думы от 13.02.2009 года № 12 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва вакантных должностей муниципальной службы Волчанского городского округа» и от 19.03.2009 года  № 19 «О протесте прокурора на Решение Волчанской городской Думы от 13.02.2009 года № 12 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Волчанского городского округа» признать утратившими силу.

3. Опубликовать настоящее Решение в газете «Муниципальный Вестник».
4. Контроль за исполнением настоящего Решения возложить на комиссию по вопросам местного самоуправления (Гетте И.Н.)
Глава Волчанского 
                                                                           Председатель Волчанской

городского округа




                            городской Думы

             А.В. Вервейн





                      А.Ю. Пермяков


ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ

ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Волчанского городского округа (далее - кадровый резерв).

1.2. Кадровый резерв представляет собой список лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки установленным квалификационным требованиям по перечню должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв.

1.3. Кадровый резерв формируется в соответствии с утвержденным реестром должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Волчанского городского округа на высшие, главные, ведущие, старшие, младшие  группы должностей муниципальной службы.

1.4. Кадровый резерв формируется с целью:

1.4.1. Совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Волчанском городском округе.

1.4.2. Улучшения качественного состава муниципальных служащих Волчанского городского округа.

1.4.3. Своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Волчанского городского округа лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемым должностям.

1.4.4. Сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы.

1.4.5. Привлечения граждан на муниципальную службу.

1.5. Основные принципы формирования кадрового резерва и работы с ним:

1.5.1. Равный доступ граждан к зачислению в резерв в соответствии с их профессиональной подготовкой, деловыми и личностными качествами.

1.5.2. Добровольность включения и нахождения в кадровом резерве.

1.5.3. Объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов для зачисления в кадровый резерв.

1.5.4. Целенаправленность и непрерывность работы по формированию резерва и подготовке его к муниципальной службе.

1.5.5. Персональная ответственность руководителей органов местного самоуправления Волчанского городского округа за формирование кадрового резерва и работу с ним.

1.5.6. Создание условий для профессионального роста кандидатов на должностях муниципальной службы.

1.5.7. Профессиональное доверие и уважение к кандидатам для зачисления в кадровый резерв.

1.5.8. Гласность в формировании и работе с кадровым резервом, доступность информации о кадровом резерве.

1.6. Организационную, координирующую и методическую функции по формированию и работе с кадровым резервом осуществляет специалист, уполномоченный на работу с кадрами в органах местного самоуправления Волчанского городского округа.

2. ФОРМИРОВАНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

2.1. Этапы формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы:

2.1.1. Составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется указанный кадровый резерв.

2.2.2. Составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы (приложение № 1 к Положению).

2.2.3. Проведение конкурсных процедур на включение в кадровый резерв.

2.2.4. Составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы (приложение № 2 к Положению).
2.2.5. Решение о проведении конкурса на включение в кадровый резерв принимает руководитель органа местного самоуправления Волчанского городского округа, о чем издает правовой акт. Данный правовой акт и необходимая информация о проведении конкурса публикуются в газете «Муниципальный Вестник» и размещается на официальном сайте Волчанского городского округа не позднее 20 дней до проведения конкурса.
2.2. В состав кадрового резерва включаются граждане:
2.2.1. Не достигшие предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы – 65 лет.
2.2.2. По результатам конкурса.

2.3. Гражданин может быть включен в кадровый резерв для замещения нескольких должностей.

2.4. Численный состав кандидатов, состоящих в кадровом резерве по каждой должности, ограничен. На одну должность муниципальной службы утверждается один кандидат для замещения вакантной должности муниципальной службы, в соответствии с протоколом конкурсной комиссии на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы.
2.5. Граждане включаются в кадровый резерв на срок до трех лет.

2.6. Список сформированного кадрового резерва утверждается правовым актом соответствующего органа местного самоуправления Волчанского городского округа.
3. ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

3.1. Конкурсная комиссия

3.1.1.  Для проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы (далее конкурс) правовым актом руководителя органа местного самоуправления Волчанского городского округа образуется конкурсная комиссия в составе 5 - 7 человек.

3.1.2. В состав конкурсной комиссии включаются представители органов местного самоуправления городского округа, представители (без указания персональных данных), приглашаемые по запросу руководителя органа местного самоуправления Волчанского городского округа в качестве независимых экспертов (это могут быть специалисты по вопросам, связанным с муниципальной службой, либо профессиональная сфера деятельности которых связана с спецификой трудовой деятельности вакантной муниципальной должности, на замещение которой претендуют участники конкурса).

Состав комиссии должен быть сформирован таким образом, чтобы число независимых экспертов составляло не менее одной четверти от общего числа членов конкурсной комиссии.

3.1.3. Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

3.1.4. Конкурсная комиссия в своей работе руководствуется федеральным и областным законодательством о муниципальной службе, Уставом Волчанского городского округа, настоящим Положением.

3.1.5. Конкурсная комиссия:

1) определяет форму конкурса, порядок и сроки его проведения;

2) определяет форму и требования к документам, представляемым на конкурс, сроки их предоставления и хранения;

3) утверждает порядок делопроизводства в комиссии;

4) обеспечивает соблюдение равных правовых и иных условий для каждого из претендентов на включение в кадровый резерв;

5) регистрирует всех претендентов, изъявивших желание участвовать в конкурсе;

6) организует проведение конкурса;

7) рассматривает заявления, жалобы и другие вопросы, возникающие в процессе подготовки, организации и проведения конкурса, принимает по ним решения;

8) обосновывает предложения о включении в кадровый резерв.

3.2. Организация работы конкурсной комиссии

3.2.1. Заседание конкурсной комиссии считается правомерным, если на нем присутствует не менее двух третей от установленного числа членов комиссии.

3.2.2. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным, областным законам, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на включение в кадровый резерв для замещения которой претендуют кандидаты.

3.2.3. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к должности муниципальной службы, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

3.2.4. Решения конкурсной комиссии о победителе конкурса принимаются открытым голосованием большинством голосов от установленного численного состава комиссии. Решения по иным вопросам принимаются простым большинством голосов от присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов решающим является мнение председателя комиссии.

Члены комиссии, не согласные с решением, принятым комиссией, вправе в письменной форме высказать особое мнение, которое прилагается к протоколу заседания конкурсной комиссии.

3.2.5. Деятельность конкурсной комиссии осуществляется гласно и открыто. 
3.2.6. Заседания конкурсной комиссии оформляются протоколом.

3.3.  Порядок проведения конкурса

3.3.1. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию следующие документы:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету и фотографию;

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

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

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

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

е) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения вакантной должности муниципальной службы;

ж) иные документы, предусмотренные федеральными законами, Указами Президента, законами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования.

3.3.2. Конкурс проводится в течение двух недель после окончания приема документов.

3.3.3. Претендент на включение в кадровый резерв для замещение должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе или не согласный с решением, принятым конкурсной комиссией, вправе обжаловать это решение в судебном порядке.

3.3.4. Решение комиссии о результатах конкурса в письменной форме доводится до сведения участвовавших в конкурсе претендентов в течение двух недель со дня его завершения.

3.3.5. Решение конкурсной комиссии является основанием для включения в кадровый резерв по  соответствующей должности муниципальной службы.

3.3.6. Если, в результате проведения конкурса, поступило заявление только от одного претендента включение в кадровый резерв для  замещение вакантной должности муниципальной службы и который по решению конкурсной комиссии соответствует всем предъявляемым требованиям для замещения вакантной должности муниципальной службы, то конкурсная комиссия признает конкурс состоявшимся и решение комиссии является основанием для издания правового акта включении в кадровый резерв для замещения гражданином соответствующей должности муниципальной службы.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

4.1. Ведение кадрового резерва осуществляется путем:

4.1.1. Проведения ежегодного анализа движения лиц, замещающих должности, на которые формируется кадровый резерв, подготовки прогноза их сменяемости.

4.1.2. Определения потребности в кадровом резерве для замещения соответствующих должностей и перспектив его развития.

4.1.3. Подготовки проектов правовых актов, в том числе о включении гражданина в кадровый резерв, об исключении гражданина из кадрового резерва и иных правовых актов по вопросам ведения кадрового резерва.

4.1.4. Составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы (приложение № 2 к Положению).

4.1.5. Оформления и ведения личных дел, учетных карточек (приложение N 3 к Положению) лиц, состоящих в кадровом резерве.

4.2. Подготовка кадрового резерва осуществляется путем проведения мероприятий, предусмотренных в соответствии с планом подготовки кадрового резерва.

4.3. Подготовка индивидуального плана (приложение № 4 к Положению), его утверждение и организация его реализации осуществляется органами местного самоуправления Волчанского городского округа, в которых формируется кадровый резерв.

4.4. В индивидуальный план подготовки кадрового резерва включаются мероприятия, направленные на приобретение лицами, состоящими в кадровом резерве, профессиональных знаний, умений и опыта, на развитие их профессиональных и личных качеств, в том числе следующие мероприятия:

4.4.1. Временное замещение лицами, состоящими в кадровом резерве, соответствующих должностей муниципальной службы.

4.4.2. Участие лиц, состоящих в кадровом резерве, в работе координационных и совещательных органов, коллегий, проведении семинаров, конференций, совещаний, "круглых столов", рабочих групп, подготовке проектов правовых актов органов местного самоуправления Волчанского городского округа и оказании практической помощи органам и организациям.

5. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

5.1. Использование кадрового резерва осуществляется путем замещения лицом, состоящим в кадровом резерве, соответствующей вакантной должности, за исключением случаев, когда федеральным и (или) областным законодательством предусмотрен иной порядок замещения этой вакантной должности.

В таких случаях орган местного самоуправления Волчанского городского округа рекомендует лицо, состоящее в кадровом резерве, в качестве кандидатуры для замещения соответствующей вакантной должности в порядке, установленном федеральным и (или) областным законодательством.

5.2. Замещение вакантной должности лицом, состоящим в кадровом резерве, осуществляется при наличии письменного согласия этого лица на замещение соответствующей вакантной должности.

5.3. Лицо, состоящее в кадровом резерве, вправе отказаться от предложения о замещении соответствующей вакантной должности. В этом случае принимается решение об исключении указанного лица из кадрового резерва для замещения этой должности.

5.4. В течение одного месяца после появления вакантной должности, представитель нанимателя (работодателя) или иное лицо, имеющее право назначения на указанную должность, 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 не позднее  трех рабочих  дней со дня  получения письменного предложения о замещении должности.
5.5. Руководитель органа местного самоуправления вправе объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы при  наличии кадрового резерва на данную должность.

В таких случаях в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы участвуют не только граждане, подавшие документы в конкурсную комиссию, но и лица, входящие в кадровый резерв для замещения соответствующей вакантной должности.
5.6. Граждане исключается из кадрового резерва в следующих случаях:

5.6.1. Замещения гражданином соответствующей вакантной должности.

5.6.2. Истечения срока нахождения этого гражданина в кадровом резерве.

5.6.3. Отказа гражданина от предложенной для замещения вакантной должности.

5.6.4. На основании личного заявления об исключении из кадрового резерва.

5.6.5. Увольнения гражданина с места его работы (службы) по пункту 3, 5 - 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.6.6. Осуждения гражданина к наказанию, исключающему возможность продолжения деятельности по месту работы (службы), в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу.

5.6.7. Утраты гражданства Российской Федерации.

5.6.8. Признания гражданина судом недееспособным.

5.6.9. Достижения предельного возраста, установленного для замещения должностей муниципальной службы.

5.6.10. В случае смерти.

5.7. Исключение гражданина из кадрового резерва осуществляется путем внесения изменения в список кадрового резерва и оформляется правовым актом органа местного самоуправления Волчанского городского округа.
5.8. Решение об исключении из кадрового резерва может быть обжаловано гражданином в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Приложение № 1

к Положению о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Волчанского городского округа

СПИСОК

КАНДИДАТОВ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

_____________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

городского округа Краснотурьинск)

	N 
п/п
	Наименование 
   штатной   
  должности
	Ф.И.О.  
кандидата
   на    
замещение
должности
	Дата  
рождения
	Образование  
(наименование 
   учебного   
заведения, год
  окончания,  
специальность 
и квалификация
 по диплому,  
    ученая    
   степень,   
    ученое    
   звание).
	Стаж       
  муниципальной  
(государственной)
  службы/ стаж   
     работы      
по специальности
	Место  
 работы, 
должность

	 1 
	      2      
	    3    
	   4    
	      5       
	        6        
	    7    


Приложение N 2

к Положению о порядке формирования кадрового

резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы

Волчанского городского округа

                                           








    УТВЕРЖДАЮ

                                          








    Руководитель органа

                                                                                                      местного самоуправления

                                                                                                      Волчанского городского округа

                                                                                                      _________________________ Ф.И.О.

                                                                                                      "_____" _____________________ г.

СПИСОК

ЛИЦ, ВКЛЮЧЕННЫХ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

в ______________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

Волчанского городского округа)

	 N 
п/п
	Фамилия,
  имя,  
отчество
	  Год,  
 число  
и месяц 
рождения
	Образование 
  (учебные  
 заведения, 
  которые   
  окончил   
 гражданин) 
	Должность 
 и место  
  работы  
гражданина
	      Стаж       
  муниципальной  
(государственной)
  службы/ стаж   
     работы      
по специальности 
	   Дата   
включения 
гражданина
в кадровый
  резерв  
	  Должность  
муниципальной
   службы,   
для замещения
   которой   
 планируется 
  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   
  об отказе  
от замещения 
  вакантной  
  должности  
муниципальной
   службы    
 с указанием 
   причины   
	   Отметка   
о назначении 
на должность 
муниципальной
службы (дата 
   и номер   
распоряжения)

	 1 
	   2    
	   3    
	     4      
	    5     
	        6        
	    7     
	      8      
	       9        
	     10      
	     11      


Приложение N 3

к Положению о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Волчанского городского округа

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЛИЦА, СОСТОЯЩЕГО В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ

на должность ______________________________________________________________

    1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

___________________________________________________________________________

    2. Место работы, должность ____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    3. Дата рождения ______________________________________________________

    4. Образование ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

      (специальность, квалификация, наименование учебного заведения,

                                год окончания)

    5. Стаж муниципальной службы, работы по специальности

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    6. Наличие опыта руководящей, организационной работы

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    7. Время зачисления в резерв __________________________________________

    8. Выводы, заключение _________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (выдвинуть на должность, оставить в резерве на..., исключить из резерва)

    9. Отметка о реализации _______________________________________________

Приложение N 4
к Положению о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Волчанского городского округа

                                           УТВЕРЖДАЮ

                                           Руководитель органа

                                           местного самоуправления

                                           Волчанского городского округа

                                           _________________________ Ф.И.О.

                                           "_____" _____________________ г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПОДГОТОВКИ

____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

включенного "____" __________ 20__ г.

В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ НА ДОЛЖНОСТЬ

______________________________________________

(наименование должности)

	 N 
п/п
	Содержание мероприятия <*>
	 Сроки исполнения  
	Отметка об исполнении 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись лица, включенного в кадровый резерв _____________________

--------------------------------

<*> Содержание мероприятий должно предусматривать различные виды прохождения подготовки работником (теоретическое обучение на курсах подготовки (переподготовки) повышения квалификации, прохождение индивидуальной подготовки, исполнение обязанностей вышестоящих руководителей и специалистов).

Приложение  к Решению  


Волчанской городской Думы                                  


от 30.05.2013 г. № 56








Приложение  к Решению  


Волчанской городской Думы                                  


от 30.05.2013 г. № 54











