ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛУЖСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН

                           СКРЕБЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  21февраля  2011 г.   № 13
Об утверждении Положения о кадровом резерве 
для замещения должностей муниципальной службы 

администрации Скребловского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 11 марта 2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» и Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения (постановление главы администрации № 74 от 15.10.2010 года)
                                                              ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (приложение 1).

2. Образовать комиссию по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области и утвердить состав комиссии (приложение 2).

3. Утвердить Положение о комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (приложение 3).

4.Отменить постановление № 4 от 16.02.2009 года «О формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Скребловского сельского поселения Шустрову Е.А.
Глава администрации

Скребловского сельского поселения                                                            Н.Е.Кулакова
                                                                                  Утверждено








постановлением  №13 от 21.02.2011 г.







(приложение 1)

ПОЛОЖЕНИЕ 

о кадровом резерве для замещения должностей 

муниципальной службы администрации Скребловского сельского поселения
Лужского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 11 марта 2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» и Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района (постановление главы администрации № 74 от 15.10.2010 года).
1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (далее - кадровый резерв) и порядок работы с лицами, зачисленными в кадровый резерв.

1.3. Кадровый резерв - специально отобранная на конкурсной основе категория муниципальных служащих, а также граждан, не состоящих на муниципальной службе в Ленинградской области, желающих поступить на неё, 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 Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация).

1.4. Принципами формирования кадрового резерва на муниципальной службе и работы с ним являются:

- учёт текущей и перспективной потребности численности муници​пальных служащих Администрации;

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

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

- профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва на муниципальной службе и о его реализации;

- неограниченность численного состава кандидатов для участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;

- возможность участия одного кандидата в конкурсе для включения в кадровый резерв на неограниченное количество должностей.

1.5. Кадровый резерв формируется для замещения:

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

- вакантной должности муниципальной службы поступающим на муниципальную службу впервые;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами, законами Ленинградской области и иными нормативными правовыми актами.

1.6. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения главных и ведущих должностей муниципальной службы в Администрации;

- улучшения качественного состава муниципальных служащих;

- своевременного удовлетворения потребности в кадрах;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

1.7. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы осуществляется по результатам конкурса.

Конкурс на включение в кадровый резерв проводится в порядке и в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района (постановление главы администрации № 74 от 15.10.2010 года).
 По результатам проведения конкурса для включения в кадровый резерв определяется единственный победитель.

1.8. Лица, зачисленные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение другой вакантной должности муниципальной службы.

1.9. Работа с кадровым резервом проводится в следующих целях:

- повышения мотивации муниципальных служащих к профес​сиональному росту;

- улучшения результатов профессиональной деятельности муниципаль​ных служащих;

- повышения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;

- сокращения периода адаптации муниципальных служащих при вступлении в должность.

1.10. В кадровый резерв, как правило, включаются лица не старше 45 лет.

1.11. Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов конкурсных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности.

1.12. Кадровый резерв оформляется по форме согласно приложению 1 к Положению и утверждается главой Администрации.

1.13. Решение о дополнении кадрового резерва и исключении из него утверждается главой Администрации.

1.14. Максимальный срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве составляет три года.

1.15. Организационную, координационную, методическую и контроль​ную функции по формированию кадрового резерва и работе с ним, хранению документов в соответствии с правилами ведения и хранения документов, содержащих персональные данные, выполняет специалист по кадрам Администрации.

1.16. В целях обеспечения контроля и учёта зачисления в кадровый резерв оформляется карта лица, зачисленного в кадровый резерв, по форме согласно приложению 2 к Положению, в которой отражаются ход подготовки и формы обучения, индивидуальные задания (поручения) и результаты их выполнения.

2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется из числа:

-  муниципальных служащих;

- руководителей   и   специалистов   предприятий,   организаций и учреждений;

- выпускников высших учебных заведений.

2.2. В состав кадрового резерва включаются лица, соответствующие квалификационным требованиям по должности муниципальной службы, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показывающие высокие результаты в профессиональной деятельности, а также лица, способные в период нахождения в кадровом резерве достичь уровня, необходимого для замещения главных и ведущих должностей муниципальной службы. 

2.3. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

- составление перечня должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв;

- составление списка кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- оценка и отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- составление и утверждение списка лиц, зачисленных в кадровый резерв.

2.4. Перечень должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется кадровый резерв, составляет специалист по кадрам администрации.

2.5. Составление списка кандидатов для зачисления в кадровый резерв осуществляется специалистом по кадрам администрации. 
Для замещения должности муниципальной службы может быть представлено до трёх кандидатов для зачисления в кадровый резерв с учётом категории резерва (ближний, перспективный).

2.6. Ежегодно, до 31 декабря текущего года, по результатам конкурса издаётся правовой акт и главой Администрации утверждается кадровый резерв.

2.7. Лица, подавшие заявление о включении в кадровый резерв, извещаются о включении либо об отказе во включении в кадровый резерв в течение месяца с момента подписания работодателем соответствующего правового акта.

2.8. Лица, зачисленные в кадровый резерв на текущий календарный год, могут быть включены в кадровый резерв и на последующие годы.

2.9. Допускается перемещение лица, зачисленного в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы по одному направлению, в резерв по другому направлению при его согласии.

2.10.
Лица, зачисленные в кадровый резерв, в течение текущего года
могут быть исключены из кадрового резерва по следующим основаниям:

- по личному заявлению;

- при назначении на соответствующую должность;

- достижению предельного возраста для замещения должности муниципальной службы;

- при наложении дисциплинарного взыскания на весь период действия дисциплинарного взыскания;

- при отказе от прохождения переподготовки (переквалификации) или повышения квалификации;

- в случае осуждения по приговору суда, вступившему в законную силу, если наказание исключает возможность исполнения обязанностей по должности муниципальной службы;

- при отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы согласно утверждённому кадровому резерву;

- при истечении срока нахождения в кадровом резерве;

- при сокращении должности кадрового резерва;

- при выявлении обстоятельств, препятствующих замещению должнос​тей муниципальной службы и исключающих возможность нахождения кандидата в резерве (предоставление документов, содержащих ложные сведения, по состоянию здоровья на основании медицинского заключения, близкого родства с муниципальным служащим, если замещение должности связано с непосредственной подчинённостью или подконтрольностью одного из них другому);

- по иным причинам (отказ от зачисления в кадровый резерв, изменение места жительства и т.п.).

Решение, об исключении лица из кадрового резерва, утверждается главой Администрации по представлению специалиста по кадрам.
2.11. На каждое лицо, включённое в кадровый резерв, оформляется личное дело, в котором хранятся:

- личное заявление;

- документы, представленные на конкурс; 

- соответствующий правовой акт (или выписка) о включении в кадровый резерв (исключении из кадрового резерва); 

- индивидуальный план подготовки лица, зачисленного в кадровый резерв.

3. Организация работы с кадровым резервом

З.1. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по плану индивидуальной подготовки лица, зачисленного в кадровый резерв, составленному по форме согласно приложению 3 к Положению. В указанном плане должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в кадровый резерв, необходимых теоретических и практических знаний, освоение характера будущей работы, выработку организаторских навыков.

В плане индивидуальной подготовки могут быть предусмотрены следующие формы работы:

- обучение (самообразование) современным методам и приёмам организации управления, основам экономики и законодательства;

- выполнение отдельных заданий (поручений) по должности, для замещения которой зачислен в кадровый резерв;

- участие в работе конференций, совещаний, семинаров, комиссий, рабочих групп с целью ознакомления с новейшими достижениями в соответствующей области знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией по должности, для замещения которой зачислен в кадровый резерв;

- временное исполнение обязанностей по планируемой должности в период отсутствия занимающего эту должность работника.

3.3. Руководители подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, разрабатывают планы индивидуальной подготовки, контролируют их выполнение, ежегодно дают заключение о готовности к замещению должности муниципальной службы.

Лицо, состоящее в кадровом резерве, ежегодно представляет письменный отчёт, утверждённый руководителем подготовки.

Индивидуальный план подготовки составляется в трёх экземплярах, которые  находятся:   у  муниципального  служащего   (гражданина), его непосредственного руководителя и специалиста по кадрам Администрации для контроля за его выполнением.

4. Порядок назначения из кадрового резерва

4.1. При наличии кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе, вакантная должность муниципальной службы замещается лицом, состоящим в кадровом резерве, по решению главы Администрации, который может принять решение о назначении на вакантную должность муниципальной службы лица, не состоящего в кадровом резерве. При этом конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы не проводится.

При отказе лица, состоящего в кадровом резерве от предложенной должности вакантная должность может быть замещена по конкурсу.

4.2. При положительном решении главы Администрации о назначении на вакантную должность муниципальной службы лица, состоящего в кадровом резерве и согласии лица на замещение вакантной должности муниципальной службы, специалистом по кадрам готовится проект распоряжения о назначении на должность муниципальной службы и представляется для подписания главе Администрации.

                                                                                  Утверждено
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(приложение 2)

СОСТАВ

комиссии по рассмотрению кандидатур 

для зачисления в кадровый резерв 

для замещения должностей муниципальной службы 

в администрации  Скребловского сельского поселения 

Лужского муниципального района Ленинградской области

Председатель комиссии:

Кулакова Нина Егоровна
- глава администрации 
                                                            Скребловского сельского поселения
Заместитель председателя:

Шустрова Елена Алексеевна
- заместитель главы администрации 
                                                            Скребловского сельского поселения
Секретарь:

Куваева Марина Николаевна           - специалист 1-й категории администрации Скребловского сельского поселения

Члены комиссии:

Самохина Светлана Алексеевна      - специалист 1-й категории администрации 
                                                              Скребловского сельского поселения
                                                                                  Утверждено
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(приложение 3)

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по рассмотрению кандидатур 

для зачисления в кадровый резерв для замещения 

должностей муниципальной службы в администрации 

Скребловского сельского поселения 

Лужского муниципального района Ленинградской области

1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (далее - комиссия).

2. Основными задачами комиссии являются:

- подготовка предложений  главе администрации Скребловского сельского поселения Лужского  муниципального района Ленинградской области по формированию и эффективному использованию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Скребловского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области (далее - кадровый резерв); 

- координация    деятельности    администрации    Скребловского сельского поселения Лужского    муниципального района Ленинградской    области    по    вопросам,    связанным    с    отбором, подготовкой, переподготовкой и выдвижением кандидатур для зачисления в кадровый резерв; 

- определение порядка ведения базы данных кандидатур для зачисления в кадровый резерв; 

- подготовка предложений по формированию резерва кадров;

- разработка методик подготовки, переподготовки и выдвижения кандидатур для зачисления в кадровый резерв.

3. Для решения возложенных задач комиссия имеет право: 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы;

- создавать рабочие группы из числа представителей администрации Скребловского сельского поселения  Лужского муниципального района, а также ученых и специалистов;

- приглашать на заседания комиссии представителей администрации Скребловского сельского поселения  Лужского муниципального района Ленинградской области и общественных организаций.

