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Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
В соответствии со статьями 28, 33 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Добрянского муниципального района от 19 декабря 2008 г. № 1866 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы».

3. Контроль исполнения постановления возложить на управляющего делами администрации Добрянского городского округа Алексеева А.Ю.
Глава городского округа - 
глава администрации Добрянского
городского округа







К.В. Лызов
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Добрянского городского округа
от № 
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
I. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом 
от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и устанавливает порядок формирования, подготовки и дополнения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа (далее - кадровый резерв) в целях совершенствования деятельности по подбору кандидатов на муниципальную службу, улучшения их качественного состава, установления единых принципов в работе с кадровым резервом и обеспечения реализации принципа равного доступа граждан к муниципальной службе.

1.2. Кадровый резерв представляет собой список группы лиц, обладающих необходимой профессиональной подготовкой, личностно-деловыми качествами и творческим потенциалом, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к кандидатам, претендующим на замещение должностей муниципальной службы, с разделами по отраслевым (функциональным) органам администрации Добрянского городского округа, структурным подразделениям и территориальным органам администрации Добрянского городского округа.
1.3. Кадровый резерв призван способствовать:

своевременному замещению вакантных должностей муниципальной службы;

стимулированию повышения профессионализма и деловой активности муниципальных служащих;

высокой эффективности и результативности исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей.

1.4. Непосредственная работа с кадровым резервом осуществляется отделом муниципальной службы и антикоррупционной деятельности администрации Добрянского городского округа (далее – ОМСАД).

II. Основные принципы формирования 
и работы с кадровым резервом

Основными принципами формирования и работы с кадровым резервом являются:

гласность и добровольность,

единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы,

объективность оценки качеств и результатов служебной деятельности кандидатов для включения в кадровый резерв,

обеспечение преемственности в кадровой политике,

преимущественное право лиц, включенных в кадровый резерв на замещение вакантной должности, при прочих равных условиях.

III. Формирование кадрового резерва

3.1. Кадровый резерв формируется ежегодно не позднее 30 декабря текущего года (по состоянию на 1 января следующего года) и оформляется в виде списка, содержащего перечень лиц, состоящих в кадровом резерве, по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

В случае введения в штатное расписание новой должности муниципальной службы, кадровый резерв должен быть сформирован в течение месяца с даты внесения изменений в штатное расписание.

3.2. Кадровый резерв формируется для замещения ведущих, старших должностей муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием администрации Добрянского городского округа.
3.3. Этапы формирования кадрового резерва:

подбор кандидатов;

рассмотрение и изучение документов личного дела, резюме, анализ деловых и личностных качеств кандидатов;

формирование списка кадрового резерва;

утверждение кадрового резерва.

3.4. Кадровый резерв может формироваться посредством:

3.4.1 внутреннего подбора кандидатов.

Внутренний подбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих администрации Добрянского городского округа путем самовыдвижения или на основании рекомендаций:

аттестационных комиссий, в том числе в порядке должностного роста;

руководителей администрации Добрянского городского округа;

решений конкурсных комиссий.

3.4.2 внешнего подбора кандидатов, в том числе:
решений конкурсных комиссий;

привлечения в установленном порядке предприятий, организаций и учреждений, профессионально занимающихся вопросами подбора и подготовки кадров.

Внешний подбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа лиц, самостоятельно выдвинувших свои кандидатуры в кадровый резерв, в том числе:

муниципальных служащих иных муниципальных образований,

государственных гражданских служащих,

руководителей и специалистов предприятий, организаций и учреждений всех форм собственности,

выпускников высших учебных заведений, обладающих необходимой профессиональной подготовкой, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения соответствующей должности муниципальной службы, не достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы,

студентов 4-5-х курсов по результатам прохождения практики в администрации Добрянского городского округа и (или) по рекомендациям деканов факультетов высших учебных заведений. Назначение студентов, состоящих в кадровом резерве, возможно только после окончания учебного заведения.

3.5. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится в порядке, предусмотренном для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа. Решение о необходимости проведения конкурса принимает глава городского округа – глава администрации Добрянского городского округа.
3.6. Информирование граждан о формировании кадрового резерва может осуществляться посредством размещения информации на официальном сайте администрации Добрянского городского округа в сети Интернет, СМИ.

3.7. Кандидаты в кадровый резерв из числа лиц, самостоятельно выдвинувших свои кандидатуры, оформляют заявление о включении в кадровый резерв по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению и резюме по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению. Регистрация заявления о включении в кадровый резерв осуществляется отделом делопроизводства управления делами администрации Добрянского городского округа.
3.8. Включение кандидатов в кадровый резерв на должности, связанные с допуском к государственной тайне, осуществляется только после проведения проверочных мероприятий, необходимых для получения соответствующей формы допуска.
3.9. Изучение деловых и личностных качеств кандидатов для зачисления в резерв.

Рассмотрение резюме, изучение кандидатов производится руководителями администрации Добрянского городского округа, ОМСАД.

В целях проверки указанных в резюме данных кандидата ОМСАД может запрашивать необходимые документы и их копии.

Для изучения деловых и профессиональных качеств кандидатов, претендующих на зачисление в кадровый резерв, используются разнообразные формы работы с ними (привлечение к участию в подготовке вопросов на заседания коллегиальных органов, стажировки, проведение индивидуальных собеседований в целях выяснения их подготовленности к выполнению обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы и получения согласия на включение в состав кадрового резерва).

3.10. Кадровый резерв утверждается распоряжением администрации Добрянского городского округа.

3.11. Информация о включении муниципального служащего администрации Добрянского городского округа (гражданина) в кадровый резерв доводится до него в письменном виде в течение семи рабочих дней со дня издания распоряжения администрации Добрянского городского округа.
IV. Организация работы с кадровым резервом

4.1. Подготовка участников кадрового резерва включает систему мер, направленных на формирование мотивации, повышение уровня компетенции и профессиональной подготовки.

4.2. Мотивация участников внутреннего кадрового резерва включает следующие приемы:

4.2.1 назначение участника кадрового резерва исполняющим обязанности временно отсутствующего основного работника по вышестоящей должности;

4.2.2 участие по поручению соответствующего руководителя в работе коллегиальных и совещательных органов, в том числе подготовка информации и материалов к заседаниям, в соответствии со статусом должности, в резерве на которую состоит участник кадрового резерва;
Участнику кадрового резерва может быть поручено выполнение отдельных обязанностей по должности, в резерве на которую он состоит, в том числе включение функциональных обязанностей в должностную инструкцию участника кадрового резерва, состоящего на муниципальной службе в администрации Добрянского городского округа;

4.2.3 получение дополнительного профессионального образования за счет средств бюджета Добрянского городского округа.

4.3. При наличии вакансии в первую очередь рассматриваются кандидатуры участников кадрового резерва.

V. Пересмотр и дополнение кадрового резерва

5.1. Пересмотр и дополнение кадрового резерва производится в порядке, установленном настоящим Положением для его формирования. Дополнение кадрового резерва оформляется по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению.

5.2. Лицо, состоящее в кадровом резерве на замещение одной должности муниципальной службы, может быть назначено на другую равнозначную или нижестоящую по отношению к ней должность муниципальной службы в случае его соответствия квалификационным требованиям.

VI. Исключение из кадрового резерва

6.1. Срок пребывания в кадровом резерве составляет 3 года.

6.2. Основаниями исключения муниципального служащего администрации Добрянского городского округа (гражданина) из кадрового резерва являются:

увольнение с муниципальной службы по виновным основаниям;

письменное заявление муниципального служащего (гражданина);

наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, ее прохождению;

решение аттестационной комиссии о несоответствии муниципального служащего квалификационным требованиям по замещаемой должности;

состояние здоровья;

достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

6.3. Решение об исключении из кадрового резерва принимается в порядке, установленном для утверждения кадрового резерва, и оформляется по форме согласно приложению 5 к настоящему Положению.

VII. Заключительные положения
Итоги работы с кадровым резервом за истекший год доводятся ОМСАД до главы городского округа - главы администрации Добрянского городского округа.

Приложение 1

к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ
на должности муниципальной службы 
в _____________________________________________ администрации Добрянского городского округа
(наименование отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения, территориального органа) 
по состоянию на «____» __________ _____ года

	Группа долж​ностей муни​ципальной службы
	Наименова​ние должно​сти, на кото​рую форми​руется кадровый ре​зерв
	Ф.И.О. кандидата
	Дата рожде​ния
	Образование (учеб​ное заведение, год окончания, специ​альность) послеву​зовское и (или) дополнительное профессиональное образование
	Стаж муници​пальной служ​бы или работы по спе​циальности
	Группа и наименование замещаемой должности в настоящее время
	Основание включения в кадровый резерв

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
Главе городского округа - главе администрации Добрянского городского округа

___________________________________________________________________________,

проживающего (ей) по адресу:

___________________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас рассмотреть мои документы для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы - ____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________
«___» __________ 20___г.


Подпись __________________
Приложение 3
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
РЕЗЮМЕ
для включения в кадровый резерв
________________________________________________________________ 

(наименование отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения, территориального органа)
в администрацию Добрянского городского округа
	Должность кадрового резерва, на которую претендует кандидат
	

	Фамилия, имя, отчество
	

	Дата и место рождения
	

	Гражданство
	

	Адрес места жительства
	

	Адрес по месту регистрации
	

	Телефон контактный
	

	Образование, учебное заведение, форма обучения, год окончания
	

	Специальность (специализация)
	

	Послевузовское и (или) дополнительное профессиональное образование
	

	Занимаемая должность
	

	Стаж работы по специальности
	

	Стаж государственной и (или) муниципальной службы
	

	Ученая степень
	

	Семейное положение
	

	Государственные награды
	


Трудовая деятельность 
и прохождение муниципальной службы

	Год
начала работы
	Год окончания работы
	Наименование органа, учреждения, предприятия, организации, наименование должности

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«_____» _____________ 20___ г.



______________________

Подпись
Приложение 4
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
Дополнение к кадровому резерву на должности муниципальной службы в ____________________________________администрации Добрянского городского округа
(наименование отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения, территориального органа)
	Группа должностей муниципаль​ной службы
	Наименова​ние должно​сти, на кото​рую форми​руется кадровый ре​зерв
	Ф.И.О. кандидата
	Дата рождения
	Образование (учеб​ное заведение, год окончания, специ​альность) послеву​зовское и(или) дополнительное профессиональное образование
	Стаж муници​пальной служ​бы или работы по спе​циальности
	Группа и наименование замещаемой должности в настоящее время
	Основание включения в  кадровый резерв

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского городского округа
Дополнение к кадровому резерву об исключении лиц из кадрового резерва в __________________________________________администрации Добрянского городского округа

(наименование отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения, территориального органа)
	Группа должностей муниципальной службы
	Должность, на которую сформирован
кадровый резерв
	Ф.И.О. кандидата
	Дата исключения из кадрового резерва
	Основание исключения из кадрового резерва

	1
	2
	3
	4
	5
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