Постановление Администрации города Заречного от 19.12.2008 № 1720 (в редакции от 30.11.2009 № 1898, от 23.12.2010 № 1873, ОТ 14.07.2015 № 1267)
Об утверждении Положения о кадровом резерве на муниципальной службе  города Заречного Пензенской области

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», на основании статей 4.5.1. и 4.6.1. Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве на муниципальной службе  города Заречного Пензенской области (приложение).

2. Руководителям органов местного самоуправления организовать работу с кадровым резервом в порядке, установленном настоящим Положением.

3. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города 
Ланина С.П.
[image: image1.jpg]Hcenoamsionmit obsizanoctn
I'maBnr roposta

T—=B.B.l lwikos




Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

 города Заречного

от 23.12. 2010  № 1873

Положение о кадровом резерве на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве на муниципальной службе  города Заречного Пензенской области (далее - Положение) определяет порядок формирования, ведения и  организацию работы с кадровым резервом на муниципальной службе  города Заречного Пензенской области и перспективным кадровым  резервом Администрации. 

Кадровый резерв на муниципальной службе  города Заречного Пензенской области состоит из кадрового резерва Администрации и кадровых резервов иных органов местного самоуправления города Заречного Пензенской области (далее - органы местного самоуправления)

В Администрации города формируется перспективный кадровый резерв.

1.2. Кадровый резерв на муниципальной службе  города Заречного Пензенской области (далее - кадровый резерв)  представляет собой специально сформированный на основе индивидуального отбора в соответствии с  критериями отбора, указанными в пункте  2.2  настоящего Положения, список группы лиц, соответствующих необходимым квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы.

1.3. Формирование  кадрового резерва осуществляется  в целях:

– обеспечения стабильности и повышения эффективности деятельности Администрации и иных органов местного самоуправления города Заречного,

– стимулирования повышения профессионализма и служебной активности муниципальных служащих, 

– своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах муниципальных служащих и сокращения периода их адаптации при назначении на должности муниципальной службы, 

– реализации права муниципальных служащих на продвижение по службе с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

1.4. Основные принципы формирования кадрового резерва:

–  равный доступ граждан к муниципальной службе;

– соответствие квалификации кандидата квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы;
– объективность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на включение в кадровый резерв;

– профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв;

– доступность информации о формировании кадрового резерва.

1.5. Кандидат может состоять в кадровом резерве на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

1.6. Кадровый резерв формируется один раз в три года не позднее 15 декабря текущего года (по состоянию на 01 января следующего года)  на высшие, главные и ведущие должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием  соответствующих органов местного самоуправления и оформляется в виде списка группы лиц (приложение № 1).

1.7. Кадровый резерв утверждается руководителем  органа местного самоуправления.
1.8. Организационную, методическую и контрольную функции по формированию кадрового резерва и работе с ним, хранению документов в соответствии с правилами ведения и хранения документов, содержащих персональные данные, выполняет работник, осуществляющий кадровую работу.

1.9. Информирование граждан о формировании кадрового резерва осуществляется посредством размещения информации  в печатном средстве массовой информации «Ведомости Заречного» и (или) на официальном сайте Администрации города Заречного Пензенской области.

2. Формирование  и ведение  кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется из числа граждан, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым  к должностям муниципальной службы посредством:
2.1.1.Внутреннего подбора кандидатов.

Внутренний подбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих, соответствующих квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, а также обладающих высокими профессиональными, деловыми, нравственными качествами, организаторскими способностями:

–  путем самовыдвижения; 
– на основании рекомендации аттестационной комиссии  к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

– на основании рекомендации заместителя  Главы Администрации, заместителя руководителя иного органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения по согласованию с заместителем по направлению (приложение №2);

– на основании рекомендации конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, в котором муниципальный служащий принимал участие, но не победил;

– из состава муниципального резерва управленческих кадров г.Заречного;

– из состава перспективного кадрового резерва.

2.1.1.Внешнего подбора кандидатов.

Внешний подбор кандидатов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа лиц, соответствующих квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы:

–  путем самовыдвижения;    
– на основании рекомендации конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, в котором муниципальный служащий принимал участие, но не победил;

– из состава муниципального резерва управленческих кадров г.Заречного;

–из состава перспективного кадрового резерва.

2.2. Критериями отбора для включения в кадровый резерв являются:

- результативность и успешность: наличие объективно измеряемых показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности организации, структурного подразделения под руководством кандидата, наличие успешно реализованных проектов, программ;

- профессиональная компетентность: наличие высшего образования, опыта работы, знаний, умений и навыков управленческой деятельности, способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения, стратегическое мышление;

- социальная и личностная компетентность: наличие лидерских качеств, активная гражданская позиция, инициативность, способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива, добросовестность, высокая работоспособность, коммуникабельность, корректность, порядочность.

2.3. Кандидаты в кадровый резерв из числа лиц, самостоятельно выдвинувших свои кандидатуры, не позднее 15 ноября текущего года подают заявление и оформляют резюме

 (приложения № 3, №4).

2.4. Кандидаты в кадровый резерв из числа лиц, выдвинутых на основании рекомендации, представляют письменное согласие на включение в кадровый резерв, а также на получение, обработку и передачу персональных данных (приложение №5).

2.5. Рассмотрение резюме, рекомендаций заместителя  Главы Администрации, заместителя руководителя иного органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения,  оценка  профессиональных и личностных качеств кандидатов для зачисления в  кадровый резерв производится работниками, осуществляющими кадровую работу.

Результаты рассмотрения резюме о включении в кадровый резерв доводится до кандидата  в письменном виде в течение 15 календарных дней с даты утверждения  кадрового резерва.
2.6. Дополнение кадрового резерва производится по мере необходимости и в случае, когда количество лиц, включенных в кадровый резерв на конкретную должность, составляет менее двух человек. Дополнение кадрового резерва оформляется в виде списка группы лиц  (приложение №6).
2.7. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

- назначение на должность муниципальной службы, в резерв на замещение которой  гражданин состоял;
- назначение  на вышестоящую должность муниципальной службы;

- отказ от назначения на должность, в резерве на замещение которой гражданин состоит;

- сокращение должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв;
-  письменное заявление гражданина;

- смерть;

- иные случаи, препятствующие прохождению муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.

Решение об исключении из кадрового резерва доводится до гражданина  в письменном виде в течение 15 календарных дней с даты утверждения  кадрового резерва.
2.8.Решение об исключении из кадрового резерва оформляется виде списка группы лиц (приложение 7). 
3.Перспективный кадровый резерв Администрации

3.1. Перспективный кадровый резерв Администрации формируется  из числа выпускников и  студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования, обучающихся по специальностям, совпадающим со специализацией должностей муниципальной службы, и оформляется в виде списка группы лиц (приложение № 8).

3.2. Обязательным условием для включения в перспективный кадровый резерв Администрации является прохождение практики в органах местного самоуправления города Заречного Пензенской области.

3.3. Кандидаты в  перспективный кадровый резерв  подают заявление и оформляют резюме  (приложения № 3, №4).

3.4.  Рассмотрение резюме кандидатов для зачисления в перспективный  кадровый резерв Администрации производится руководителями структурных подразделений Администрации, работниками, осуществляющими кадровую работу.
Результаты рассмотрения резюме о включении в перспективный кадровый резерв Администрации доводится до кандидата  в письменном виде в течение 15 календарных дней с даты включения кандидата в  перспективный кадровый резерв Администрации.
3.5. Лица, включенные в перспективный кадровый резерв Администрации, зачисляются в кадровый резерв  при наличии документа о высшем образовании и рекомендации руководителя практики (приложение № 2).

3.6. Включение в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы является основанием для исключения из перспективного кадрового резерва Администрации.

4. Организация работы с кадровым резервом  

 и перспективным кадровым  резервом Администрации

4.1. Основными задачами работы с кадровым резервом и перспективным кадровым резервом  Администрации являются формирование у лиц, состоящих в кадровом резерве  и перспективном кадровом резерве Администрации профессиональных знаний, навыков и опыта, расширение кругозора и развитие личных качеств, необходимых для замещения должностей муниципальной службы.

4.2. Для реализации задач, предусмотренных пунктом 4.1 настоящего Положения, используются следующие формы работы с лицами, состоящими в кадровом резерве и перспективном кадровом резерве Администрации:

– замещение должности муниципальной службы на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе;

–  стажировка на должностях муниципальной службы;

– направление на подготовку и дополнительное профессиональное образование в образовательные учреждения профессионального образования в порядке, установленном законодательством;

– участие в подготовке и проведении в органах местного самоуправления семинаров, конференций, совещаний;

– ознакомительная практика в соответствующем органе местного самоуправления;

– иные формы работы, определенные представителем нанимателя.

5. Заключительные положения

5.1. Лицо, состоящее в кадровом резерве на замещение одной должности муниципальной службы, может быть назначено на другую должность муниципальной службы в случае его соответствия квалификационным требованиям.

5.2. Руководители  иных органов местного самоуправления не позднее 20 декабря текущего года представляют в Администрацию города утвержденный кадровый резерв (в бумажном и электронном вариантах).

5.3. По мере освобождения должностей муниципальной службы для замещения вакансии в первую очередь рассматриваются лица, состоящие в кадровом резерве по соответствующей должности муниципальной службы.

5.4. На всех этапах формирования кадрового резерва  и перспективного кадрового резерва должны соблюдаться требования действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.
_____________________________________

Приложение № 5
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

    Я,________________________________,  даю  согласие  на  включение в кадровый
                              (фамилия, имя, отчество)

резерв _____________________________________________________________________

                                                       (наименование органа местного самоуправления)

и на обработку и передачу моих персональных данных (в соответствии с Федеральным законом от  27  июля  2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных"), представленных в__________________________________________________________________________.

                                               (наименование органа местного самоуправления)
    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Подпись______________ Дата________________
Приложение № 4
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

Резюме для включения в кадровый резерв (перспективный кадровый резерв)
____________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Должность кадрового резерва, на которую претендует кандидат_______________________
______________________________________________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество_________________________________________________________
2. Дата и место рождения__________________________________________________________

3. Гражданство___________________________________________________________________

4. Адрес места жительства_________________________________________________________
______________________________________________________________________________

5. Адрес по месту регистрации______________________________________________________

______________________________________________________________________________
6. Контактный телефон____________________________________________________________

7. Образование, учебное заведение, форма обучения, год окончания______________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

8. Специальность_________________________________________________________________

9. Послевузовское и (или) дополнительное профессиональное образование________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
10. Занимаемая должность__________________________________________________________

___________________________________________________________________________
11. Стаж работы по специальности___________________________________________________

12. Стаж государственной и (или) муниципальной службы_______________________________

13. Ученая степень_________________________________________________________________

14. Семейное положение____________________________________________________________

15. Государственные награды________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Трудовая деятельность и прохождение муниципальной службы

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

Наименование должности

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Подпись______________ Дата________________
Приложение № 2
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

Рекомендация

для включения гражданина в кадровый резерв 

___________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_________________________________________________

(наименование должности руководителя органа местного самоуправления)

Рекомендую  включить  в  кадровый  резерв  для  выдвижения на должность

муниципальной службы _________________________________________________________
                             (наименование должности)

_________________________________, ___________________________________________.
            (фамилия, имя, отчество)                                                 (наименование замещаемой должности) ______________________________________________________________________________ 
Мотивированная оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня), личностных качеств и результатов служебной деятельности по следующим критериям:

- результативность и успешность: наличие объективно измеряемых показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности организации, структурного подразделения под руководством кандидата, наличие успешно реализованных проектов, программ;

- профессиональная компетентность: наличие высшего образования, опыта работы, знаний, умений и навыков управленческой деятельности, способность анализировать информацию и принимать обоснованные решения, стратегическое мышление;

- социальная и личностная компетентность: наличие лидерских качеств, активная гражданская позиция, инициативность, способность объективно оценивать свою работу и работу коллектива, добросовестность, высокая работоспособность, коммуникабельность, корректность, порядочность.

____________________________            Подпись______________ Дата________________
        (наименование должности)

СОГЛАСОВАНО:

_______________________

(наименование должности, Ф.И.О.)

Подпись___________ Дата________

Заключение  работника, осуществляющего кадровую работу:

Фамилия, имя, отчество_________________________________________________________

Год, число и месяц  рождения ___________________________________________________

Сведения о профессиональном  образовании, наличии ученой степени, ученого звания ______________________________________________________________________________

Замещаемая должность__________________________________________________________

Стаж муниципальной службы (государственной службы) ____________________________

Стаж (опыт) работы по специальности, опыт и знания работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по должности, на которую формируется кадровый резерв______

Согласно представленным документам _______________________________________________
                                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)

соответствует квалификационным требованиям для замещения ____________________________
                                                                                                                                                       (наименование должности)
Предложение - зачислить в кадровый резерв.
____________________________            Подпись______________ Дата________________
        (наименование должности)

Приложение № 3
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области
______________________________________

(наименование должности руководителя

органа местного самоуправления)

_______________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

______________________________________

                     (фамилия, имя, отчество кандидата)

проживающего ________________________

 тел. ______________

                                                        Заявление

 Прошу включить меня в кадровый резерв (перспективный кадровый резерв) ______

___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

 В соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных  данных"  в  целях  постановки моей кандидатуры в кадровый резерв   даю  согласие  на получение, обработку и передачу  моих персональных данных работниками, осуществляющими кадровую работу  в __________________________________________,

                                                                                 (наименование органа местного самоуправления)
при формировании и ведении  кадрового резерва.
                                                                                Подпись _____________ дата ____________
Приложение № 7
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области
УТВЕРЖДАЮ

_________________________________________

(руководитель: Ф.И.О., должность)

 «_____»_______________200___г.

Дополнение к кадровому резерву об исключении лиц из кадрового резерва

 ________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                                                                                                         на «____» _________20​​___ года
	№

 п/п
	Должность, на которую сформирован кадровый резерв
	Фамилия, имя, отчество

кандидата
	Дата рождения
	Замещаемая должность
	Дата исключения из кадрового резерва
	Основания исключения из кадрового резерва

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Подпись работника, осуществляющего кадровую работу______________ Дата __________
                                                                                             Приложение № 1

    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

                                                                                    УТВЕРЖДАЮ

_________________________________________

                                                                                                                                                                                    (руководитель: Ф.И.О., должность)

                                                                                                                    «_____»_______________200___г.

КАДРОВЫЙ  РЕЗЕРВ           

________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                                                                                                         на 1 января 20​​___ года
	 № п/п
	Должность, на которую формируется резерв
	Фамилия, имя, отчество


	Дата рождения
	Замещаемая должность
	Стаж работы
	Какой ВУЗ закончил, когда, квалификация
	Сведения о дополнительном образовании, ученой степени, переподготовке, повышении квалификации, стажировке
	Основания для включения в резерв
	Примечание

	
	
	
	
	
	На муниципальной службе
	В замещаемой должности
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись работника, осуществляющего  кадровую работу________________________ Дата __________________

                                                                                                                                                                                   Приложение № 6
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

                                                                                               УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                            _________________________________________

                                                                                                                                                                                (руководитель: Ф.И.О., должность)

                                                                                                                     «_____»_______________200___г.

Дополнение к кадровому резерву 
 ________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

                                                                                                                                                                                    на  «_____» _________ 20​​___ год

	 № п/п
	Должность, на которую формируется резерв
	Фамилия, имя, отчество


	Дата рождения
	Замещаемая должность
	Стаж работы
	Какой ВУЗ закончил, когда, квалификация
	Сведения о дополнительном образовании, ученой степени, переподготовке, повышении квалификации, стажировке
	Основания для включения в резерв
	Примечание

	
	
	
	
	
	На муниципальной службе
	В замещаемой должности
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись работника, осуществляющего кадровую работу________________________ Дата __________________   
                                                                                             Приложение № 8
    к Положению о кадровом резерве 

на муниципальной службе

города Заречного Пензенской области

ПЕРСПЕКТИВНЫЙ  КАДРОВЫЙ  РЕЗЕРВ  АДМИНИСТРАЦИИ

                                                                                                                                                                                         на  «_____» ________ 20​​___ год
	 № п/п
	Должность, на которую формируется резерв
	Фамилия, имя, отчество


	Дата рождения
	Наименование ВУЗа
	Специальность, квалификация


	Сведения о трудовой деятельности
	Основания для включения в резерв
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	
	
	
	
	


Подпись работника, осуществляющего кадровую работу________________________ Дата __________________

























