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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОБОЯНСКОГО   РАЙОНА   КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от   17.08.2016  № 335 
           г. Обоянь
Об утверждении Положения 
о кадровом резерве  на муниципальной 
службе  в Администрации Обоянского  района

Курской области 

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» и в целях повышения эффективности  работы с кадровым резервом на муниципальной службе в Администрации Обоянского  района, Администрация Обоянского  района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение  о кадровом резерве на муниципальной службе  в Администрации Обоянского  района Курской области (далее - Положение).


2. Отделу организационной и кадровой работы Администрации Обоянского  района (Янченко С. Г.) организовать работу по формированию  кадрового резерва на муниципальной службе в Администрации Обоянского  района Курской области  в соответствии с Положением.

3. Постановление подлежит размещению на официальном сайте муниципального района «Обоянский район» Курской области в информационно – коммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Обоянского  района                    Бабаскину Т. В.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Обоянского  района                                                          Н. В. Черноусов
Исп. Т. В. Бабаскина

   т. (471 41) 2-23-81

                                                                          Утверждено

постановлением Администрации

                                                                          Обоянского  района 

                                                                                        от   17.08.2016  № 335 

Положение

о кадровом резерве на муниципальной службе в Администрации Обоянского  района Курской области 

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение  разработано  в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Курской области от 13.06.2007 № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» и определяет  порядок и условия формирования кадрового резерва на муниципальной службе в Администрации Обоянского  района Курской области (далее - Администрация Обоянского района) для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, подбора и расстановки кадров Администрации Обоянского района, а также регулирует иные вопросы работы с кадровым резервом.

1.2. В кадровом резерве на муниципальной службе в Администрации Обоянского  района (далее – кадровый резерв) могут состоять:

- граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы (далее – муниципальные служащие);

- граждане Российской Федерации, отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающие необходимыми профессиональными знаниями и навыками.

1.3. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

а) учёт текущих и перспективных вакансий  по должностям муниципальной службы;

б) равный доступ и добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;

в) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств лиц, замещающих должности муниципальной службы;
г) профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их роста; 
д) ответственность руководителей структурных подразделений за формирование кадрового резерва и работу с ним;

е) учет текущей и перспективной потребности Администрации Обоянского района в муниципальных служащих:
ж) гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва.
1.4.  Формирование кадрового резерва проводится в целях:
а) своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы;
б) содействия должностному росту муниципальных служащих;
в) совершенствования деятельности Администрации Обоянского района по подбору и расстановке кадров на муниципальной службе; 

г) привлечения граждан на муниципальную службу.

1.5. Деятельность по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом и его эффективного использования относится  к кадровой работе и осуществляется отделом организационной и кадровой работы Администрации Обоянского района.

2. Порядок формирования кадрового резерва.

2.1. Кадровый  резерв формируется для замещения вакантной должности муниципальной службы в Администрации Обоянского района в порядке должностного роста муниципального служащего.

2.2. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе.

2.3. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы старшей группы должностей муниципальной службы.
2.4. Конкурс на включение в кадровый резерв (далее – конкурс) проводит  Комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва на муниципальной службе в Администрации Обоянского  района (далее – Комиссия), состав которой определяется правовым актом Администрации Обоянского района и состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которые повлияют на принимаемые конкурсной комиссией решения.
Председателем Комиссии является Глава Обоянского района. Председатель Комиссии осуществляет руководство деятельностью Комиссии, а также является ответственным за организацию проведения конкурсов. В период временного отсутствия председателя Комиссии (болезнь, командировка, нахождение в отпуске и т.п.) руководство Комиссией осуществляет заместитель председателя Комиссии.

К работе в Комиссии привлекаются независимые эксперты с правом совещательного голоса. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов Комиссии.

Работа Комиссии проводится в форме заседаний, на которых должно присутствовать не менее 2/3 членов Комиссии. Заседание Комиссии протоколируется и подписывается ее председателем и секретарем.

Решения Комиссии принимаются большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов голос председательствующего является решающим.

Задачами Комиссии являются:
- оценка профессионального уровня знаний, умений и навыков кандидатов;
- оценка деловых и личностных качеств кандидатов;
- принятие решения о включении и об отказе во включение в кадровый резерв, решения об исключении из кадрового резерва.
На заседании Комиссия рассматривает документы на кандидата, представленные секретарем Комиссии на включении в кадровый резерв, либо приглашает кандидата на собеседование.

Комиссия проводит заседания в установленные сроки.
Решение об исключении из кадрового резерва может быть принято Комиссией по основаниям, указанным в пункте 4.1. раздела 4. «Основания для исключения из кадрового резерва».
Решение Комиссии принимается в отсутствие кандидата. Комиссия рекомендует включить того или иного кандидата в кадровый резерв, исключить из кадрового резерва либо внести соответствующие изменения.
Секретарь Комиссии в течение 14 дней со дня заседания Комиссии обязан уведомить о принятом решении (о включении в кадровый резерв, об исключении из кадрового резерва, об отказе включения в кадровый резерв) муниципального служащего (гражданина), известив его об этом в письменной форме письмом с уведомлением.
Протоколы заседания Комиссии хранятся у секретаря Комиссии.
2.5. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, не имеющие неснятой и непогашенной судимости и соответствующие установленным  законодательством Российской Федерации и Курской области  о муниципальной службе  квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.

Муниципальный служащий вправе участвовать на общих основаниях в конкурсе независимо от того, какую должность  он замещает на период  проведения конкурса.

2.6. Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе размещается объявление  о приёме документов для участия в конкурсе в средствах массовой информации и на официальном сайте муниципального района «Обоянский  район» Курской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также следующая информация о конкурсе: наименования должностей муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение должностей муниципальной службы, место и время приёма документов, место и порядок проведения конкурса, другие информационные материалы.
2.7. Граждане Российской Федерации, изъявившие желание участвовать в конкурсе, предъявляют в Комиссию:

– личное заявление на имя председателя конкурсной комиссии;
– собственноручно заполненную и подписанную анкету, с приложением фотографии размером 3х4 см;
– копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично при предоставлении документов и по прибытии на конкурс);
– копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
– копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию кандидата – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

- согласие на обработку персональных данных.
2.8. Документы,  указанные в п.2.7 настоящего положения представляются в течение 21 дня со дня объявления об их приёме.
2.9. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объёме или с нарушением  правил оформления  без уважительной причины, является основанием для отказа муниципальному служащему (гражданину) в их приёме.
2.10. После проверки достоверности сведений, представленных   муниципальными служащими, гражданами Российской Федерации, принимается решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса.

Решение о допуске ко второму этапу конкурса принимается Комиссией на основании документов, представленных кандидатом.
Решения комиссии оформляются протоколом.
Кандидат не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, при наличии ограничений, установленными законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, а также при представлении претендентом недостоверных сведений.
Кандидат письменно информируется о причинах отказа в участии во втором этапе конкурса, в течение семи дней со дня принятия Комиссией решения. Кандидат вправе обжаловать решение Комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Второй этап конкурса проводится при наличии не менее одного кандидата на включение в кадровый резерв на соответствующую должность муниципальной службы.
Кандидаты, допущенные к участию во втором этапе конкурса, извещаются о дате, времени и месте его проведения не позднее, чем за семь дней до дня его проведения.
2.11. На втором этапе конкурса Комиссия оценивает профессиональный уровень  кандидатов, их соответствие квалификационным требованиям к данной должности на основании  представленных документов об образовании, прохождения гражданской, муниципальной службы, другой трудовой деятельности, а также на основании конкурсных процедур (тестирование).

2.12. По результатам проведения конкурса Комиссия принимает следующие решения:

- рекомендовать Главе Обоянского  района  включить  муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв;
  - отказать муниципальному служащему (гражданину) в рекомендации о включении его в кадровый резерв.

2.13. Включение муниципального служащего (гражданина)  в кадровый резерв оформляется  распоряжением Администрации Обоянского  района.
Кандидатам, участвовавшим во втором этапе конкурса, сообщается о результатах их участия в конкурсных процедурах в письменной форме не позднее четырнадцати дней со дня его завершения. Кандидаты вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.14. Срок пребывания в кадровом резерве муниципального служащего (гражданина) составляет 5 лет.  Глава Обоянского района вправе продлить срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве.
2.15. Муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, с его согласия, по решению Главы Обоянского  района может быть назначен на другую  равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность. 
Муниципальному служащему (гражданину), включенному в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть предложена другая равнозначная или вышестоящая по отношению к ней должность в случае его соответствия квалификационным требованиям к этой должности, а также к квалификационным требованиям, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по этой должности в соответствии с должностной инструкцией.
При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом  резерве, от предложенной должности муниципальной службы, вакантная должность муниципальной службы замещается по конкурсу в соответствии с действующим законодательством.
2.16. Копия правового акта с данными о муниципальном служащем, включенном в кадровый резерв, приобщаются к документам личного дела муниципального служащего.
2.17. В случае изменения персональных сведений муниципальный служащий (гражданин), включенный в список кадрового резерва, обязан уведомить о них в недельный срок отдел организационной и кадровой работы Администрации Обоянского  района.

2.18. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом резерве в нескольких муниципальных органах.
2.19. В кадровый резерв на должность муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).
2.20.Документы кандидатов, не допущенных к участию во втором этапе конкурса, и кандидатов, не признанных победителями по результатам второго этапа конкурса, возвращаются им по письменному заявлению в течение трех лет после завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве, после чего подлежат уничтожению.
2.21.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.
3. Организация работы  с кадровым резервом

3.1. Организация работы с кадровым резервом осуществляется в соответствии с планами отдела организационной и кадровой работы Администрации Обоянского  района посредством следующих мероприятий:

- профессиональная переподготовка;
- повышение квалификации и стажировки муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв;

- подготовка граждан, включенных в кадровый резерв, которая предполагает возможность:

- участие в мероприятиях, проводимых Администрацией Обоянского  района;

- самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики государственного и муниципального управления; обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности Администрации Обоянского района;
- подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний и др.;

- индивидуальная подготовка;
- стажировка в структурном подразделении Администрации Обоянского района.

3.2. Индивидуальный план подготовки муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв (далее – план),разрабатывается руководителем структурного подразделения  совместно с отделом организационной и кадровой работы Администрации Обоянского  района с участием муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв и утверждается председателем Комиссии.

План предусматривает мероприятия, обеспечивающие  приобретение  теоретических и практических навыков, необходимых  для замещения соответствующей муниципальной должности.

План  разрабатывается не позднее, чем через  месяц после включения  муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.
3.3. Непосредственную работу с кадровым резервом  осуществляет отдел организационной и кадровой работы Администрации Обоянского  района, который обеспечивает:
подготовку проектов правовых актов о включении - исключении   муниципального служащего (гражданина) в - из кадровый (ого) резерв (а); 

ведёт базу данных кадрового резерва Обоянского  района  и вносит в  неё   соответствующие изменения и дополнения;

осуществляет иные полномочия по формированию кадрового резерва.
3.4.Сведения, содержащие персональные данные о муниципальных служащих (гражданах), включенных в список кадрового резерва, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Основания исключения из кадрового резерва 
4.1. Основанием для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:
а)  личное заявление об исключении из  кадрового резерва;

б) назначение на должность муниципальной службы, на которую  включен в кадровый резерв, а также на другую равнозначную или вышестоящую  по отношению к ней должность;
в) повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности  муниципальной службы в Администрации Обоянского района;
 г) истечение срока нахождения в кадровом резерве для замещения  одной и той же должности муниципальной службы;
д) отказ от участия в профессиональной подготовке, повышении квалификации, стажировок, семинарах и др.

е) невыполнение индивидуального плана развития муниципального служащего гражданина,  включенного в кадровый резерв;
ж) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским  заключением или в связи со смертью муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв;

з) исключение резервируемой должности из штатного расписания;
и) наступление  и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих назначению на должность из номенклатуры должностей для формирования кадрового резерва;
к) истечение срока нахождения в кадровом резерве.
  4.2. Назначение муниципального  служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве,  с его согласия, на должность, нижестоящую по отношению к той, на которую он  включен в кадровый резерв, не является основанием для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва.

4.3. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением Администрации Обоянского  района;

4.4.Копия правового акта об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего.
