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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и подготовки резерва кадров муниципальной службы в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение регулирует порядок формирования и подготовки резерва кадров муниципальной службы в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, в т.ч. в структурных подразделениях с правами юридического лица (далее – Администрация), создает возможность организации подбора и целенаправленной подготовки муниципальных служащих; проверки готовности специалистов, зачисленных в резерв, к исполнению обязанностей по должности; обеспечения потребности в кандидатах на вакантные должности.

1.2. Резерв кадров на должности муниципальной службы в Администрации представляет собой контингент отобранных на основании установленных критериев специалистов, подготовленных к замещению имеющихся или образующихся вакантных должностей муниципальной службы в Администрации (далее – вакантная должность).

1.3. Резерв кадров является одним из основных источников при назначении специалистов на вакантные должности в Администрации высшей, главной, ведущей и старшей групп должностей муниципальной службы.

1.4. При отсутствии резерва кадров замещение вакантных должностей в Администрации может осуществляться на конкурсной основе в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Кулебаки Нижегородской области. 
2. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ ФОРМИРОВАНИЯ РЕЗЕРВА КАДРОВ
2.1. Правовую основу работы по формированию резерва составляют: Федеральный закон от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Закон Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», принятые на их основе иные нормативные документы, связанные с регулированием процедур отбора и аттестации муниципальных служащих, ведения реестра должностей муниципальной службы.

2.2. В резерв кадров включаются следующие лица (далее – кандидаты):

- муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы при ликвидации, реорганизации органа местного самоуправления или сокращении его штата;

- лица, замещающие выборные муниципальные должности, после прекращения их полномочий;

- муниципальные служащие, рекомендованные аттестационной комиссией на замещение вышестоящих должностей муниципальной службы;

- лица, рекомендованные конкурсной комиссией по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
2.3. Определение соответствия кандидатов специализации должности муниципальной службы проводится согласно квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы в городском округе город Кулебаки Нижегородской области.

2.4. При подборе кандидатов в состав резерва учитываются их потенциальные возможности дальнейшего роста.

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

3.1. Основаниями для включения кандидатов в состав резерва являются:

- представление представителя нанимателя (далее – Работодатель);

- протокол Комиссии по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
- решение квалификационно-аттестационной комиссии при проведении квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

Включение кандидатов в резерв оформляется распоряжением. 
Срок пребывания кандидата в резерве кадров составляет три года со дня его включения.

3.2. Потребность в кадрах муниципальных служащих в Администрации определяется специалистами сектора кадровой работы отдела организации и контроля управления делами (далее – специалисты по кадрам) ежегодно на основании результатов анализа, прогноза выбытия и сменяемости муниципальных служащих с учетом предполагаемых изменений в организационной структуре Администрации.

Формирование списка резерва кадров ведется специалистами по кадрам по форме согласно Приложению 1.
Список резерва кадров утверждается Главой администрации.
3.3. Требования к кандидатам формируются в соответствии с должностной инструкцией. Основными критериями для зачисления в резерв являются:

- высокий уровень профессионализма и наличие опыта работы в системе муниципальной службы или государственной либо в иной деятельности;

- личностный потенциал: положительная мотивация работы в системе муниципальной (государственной) службы либо в иной деятельности, развитые аналитические способности, ответственность, коммуникабельность и др.;
- соответствие кандидата установленным квалификационным требованиям к замещению должности, на которую формируется кадровый резерв.

3.4. Для оценки профессиональной подготовленности кандидатов, их опыта и знаний используются:

- собеседование со специалистами;

- испытания с применением тестов знаний (по правовым, экономическим, организационным основам муниципального управления);

- оценки качества конкурсной работы (по актуальным проблемам и перспективам развития направления деятельности);

- сбор и анализ сведений о деловых и личностных качествах кандидата в резерв со стороны непосредственных руководителей.

4. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА И ПОПОЛНЕНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

4.1. В конце каждого календарного года специалистами по кадрам проводится анализ кадрового состава и состояния резерва кадров на замещение должностей муниципальной службы.

4.2. Исключение кандидатов из состава резерва производится в связи с:

- назначением на должность муниципальной службы, на замещение которой кандидат состоял в кадровом резерве, либо равнозначную ей; 
- нарушение запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

- смертью (гибелью) кандидата, либо признание кандидата безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

- письменного отказа кандидата от замещения предложенной вакантной должности, относящейся к группе должностей муниципальной службы, для замещения которой кандидат состоял в кадровом резерве Администрации;

- достижение кандидатом предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

- истечение срока пребывания в кадровом резерве.

4.3. Исключение кандидатов из состава резерва кадров оформляется распоряжением Работодателя с обоснованием причины исключения.
Копия распоряжения направляется лицу, ранее включенному в резерв в течение 7 дней со дня исключения с сопроводительным письмом за подписью Работодателя.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С РЕЗЕРВОМ КАДРОВ И ЕГО ПОДГОТОВКА

5.1. При наличии вакантной должности муниципальной службы в Администрации специалисты по кадрам рассматривают кандидатуры из кадрового резерва Администрации для возможного назначения на вакантную должность. 
По результатам предварительного рассмотрения Работодателю вносится предложение о замещении вакантной должности муниципальной службы из кадрового резерва Администрации, либо о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (в случае отказа от замещения этой должности включенных в кадровый резерв кандидатов).
5.2. Назначение кандидата, состоящего в кадровом резерве, на вакантную должность муниципальной службы осуществляется с его согласия по решению Работодателя.

5.2.1. Назначение кандидата осуществляется в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которой кандидат включен в кадровый резерв, в соответствии с квалификационными требованиями.

5.3. Теоретическая и практическая подготовка резерва кадров на должности муниципальной службы является составной частью сложившейся системы обучения кадров и предусматривается при формировании заказа на переподготовку и повышение квалификации.

5.4. Организационно-методическое руководство деятельностью по формированию резерва в Администрации возлагается на сектор кадровой работы отдела организации и контроля управления делами.

5.5. Для контроля работы с резервом на каждого кандидата, включенного в состав резерва кадров, оформляется учетная карточка, в которой отражается ход подготовки и формы обучения, индивидуальные задания и результаты работы (Приложение 2).
5.6. Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва вносятся в личное дело муниципального служащего и иные документы, подтверждающие служебную деятельность муниципального служащего.
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Приложение 1

к Положению о порядке формирования и

подготовки резерва кадров муниципальной

службы в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

городского округа город Кулебаки Нижегородской области

___________________

(ФИО)

«___»____________20___ г.

СПИСОК РЕЗЕРВА КАДРОВ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД КУЛЕБАКИ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
	№ п/п
	Должность, на которую формируется резерв
	Данные на кандидата в Резерв

	
	
	Фамилия 

имя,  

отчество
	Год  

рождения
	Замещаемая

должность
	Образование 

Базовое

(ВУЗ, год окончания, специальность)
	Дополни-

тельное

(ВУЗ, год окончания, специальность)
	Год 

повышения  квалификации, профессиональной переподготовки

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Положению о порядке формирования и

подготовки резерва кадров муниципальной

службы в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области

Учетная карточка № ___

муниципального служащего (гражданина),

 зачисленного в Резерв
	ФИО кандидата


	

	Год рождения
	

	Наименование структурного подразделения (организации)


	

	Замещаемая должность
	

	Дата назначения на замещаемую должность
	

	Стаж муниципальной службы
	

	Стаж работы по специализации должности муниципальной службы
	

	Образование
	Базовое

(ВУЗ, год окончания, специальность
	

	
	Дополни-

тельное

(ВУЗ, год окончания, специальность)
	

	
	Год повышения квалификации, профессиональной переподготовки
	

	Зачислен в резерв на должность муниципальной службы
	

	Основание
	


Дата ____________        Начальник сектора кадровой работы ____________  ___________

Оборотная сторона

Результаты работы

	Дата
	Содержание задания (поручения, учеба, стажировки и т.д.)
	Оценка выполненной работы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Заключение: 

1. Оставить в резерве на 20__ год

2. Выдвинуть на должность _____________________________________

3. Исключить из резерва

на основании ________________________________________________________

____________________________________________________________________

Дата ____________        Начальник сектора кадровой работы ____________  ___________










УТВЕРЖДЕНО


постановлением


администрации городского округа 


город Кулебаки


от 25.11.2016 № 2569�
�









