	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования
Переволоцкий поссовет

Переволоцкого района

Оренбургской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 22.10.2014 г. №  17-р
п. Переволоцкий
Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области 
	
	



В соответствии с Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ
"О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Оренбургской области от 10.10.2007 г. N 1611/339-IV-ОЗ "О муниципальной службе в Оренбургской области"":

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области. 


2. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой. 
3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания, подлежит официальному опубликованию в газете «Переволоцкий Вестник» и на официальном сайте администрации МО Переволоцкий поссовет.  
Глава администрации МО                                                                   В.А. Чернов

Переволоцкого поссовета





     

Разослано: членам конкурсной комиссии, прокурору   
Приложение № 1
к распоряжение 

главы администрации 

МО Переволоцкий поссовет 
от 22.10.2014 г. № 17-р
Положение
о  кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации МО Переволоцкий поссовет 

Переволоцкого района Оренбургской области

1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом  резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области устанавливает порядок и условия формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области, а   также регулирует вопросы работы с лицами, включенными в кадровый резерв.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со ст.ст.28, 33 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Оренбургской области от 10.10.2007 г. N 1611/339-IV-ОЗ "О муниципальной службе в Оренбургской области".

1.3. Кадровый резерв представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям по должностям муниципальной службы, для замещения которых  формируется кадровый резерв. 

1.4. В кадровом резерве могут состоять:

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

2) лица, уволенные с муниципальной службы в связи с ликвидацией органа местного самоуправления или по сокращению штатов;

3) лица, замещавшие муниципальные должности и прекратившие полномочия в связи с истечением установленного срока полномочий;

4) лица, замещавшие должности муниципальной службы и прекратившие полномочия в связи с истечением установленного срока полномочий лиц, замещавших муниципальные должности;

5) лица, принимавшие участие и не победившие в конкурсах на замещение вакантных муниципальных должностей, но показавшие высокие результаты в ходе конкурсного отбора;

6) граждане Российской Федерации (далее - граждане), отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающие необходимой профессиональной компетентностью, изъявившие желание о прохождении муниципальной службы;

1.5. Формирование и ведение кадрового резерва проводится в целях:

1) своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров в администрации муниципальном образовании Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области
2) учета текущей и перспективной потребности в муниципальных служащих;

3) улучшения результатов профессиональной деятельности и уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;

4) повышения мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту, а  граждан - к поступлению на муниципальную службу.

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

1) равный доступ и добровольность участия муниципальных служащих (граждан) на включение в кадровый резерв.

2) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан).

3) гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва.

1.7. Данные о муниципальных служащих (гражданах), подлежащих включению в кадровый резерв, заносятся в списки с разбивкой по органам местного  самоуправления и группам  должностей муниципальной службы (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая) в соответствии  с Реестром  муниципальных должностей в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области .

Форма списка лиц, включенных в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы, приведена в Приложении к настоящему Положению.

Списки  ведутся на бумажном и электронном носителях. 

1.8. Деятельность по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом, ведению и хранению списков кадрового резерва  относится к кадровой работе и осуществляется специалистом, ответственным за ведение кадровой работы в администрации  муниципального образования Переволоцкий поссовет Переволоцкого района Оренбургской области. 

1.9. Работа по ведению списков кадрового резерва и их  своевременной актуализации  ведется постоянно.

1.10. Глава администрации муниципального образования осуществляет общее руководство и несет ответственность за формирование кадрового резерва и организацию работы с ним, а также за своевременное назначение муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве, на вакантные должности муниципальной службы.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1 Формирование списка возможных кандидатов в кадровый резерв осуществляется:

- по  решению конкурсной комиссии;

- по рекомендации руководителя органа местного самоуправления;

- на основе личного желания муниципального служащего  или гражданина (в случае соответствия критериям, перечисленным в п.2.2 настоящего Положения).

2.2. Критериями для зачисления в кадровый резерв являются:

- соответствие образования кандидата квалификационным требованиям той должности, для которой готовится резерв, либо возможность достижения требований путем обучения в течение  не более  пяти лет;

- наличие знаний, навыков, опыта работы, которые необходимы для выполнения должностных обязанностей по соответствующей  муниципальной должности.

2.3.   Для зачисления в резерв муниципальной службы гражданин представляет следующие документы:

1) личное заявление;

2) анкету согласно приложению;

3) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

4) копии документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации;

5) копию правового акта органа местного самоуправления о том, что муниципальный служащий подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, если такой акт был издан по результатам аттестации муниципального служащего;

6) фотографию (для граждан, не состоящих на муниципальной службе);

7) другие документы и материалы, которые, по мнению муниципального служащего (гражданина), подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, книги, брошюры, рефераты и т.д.). 
8) согласие на обработку персональных данных согласно приложению. 

2.4. Кандидат для зачисления в резерв муниципальной службы предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены. 

2.5. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв оформляется распоряжением главы муниципального образования.

Копия распоряжения о включении муниципального служащего в кадровый резерв приобщается к документам личного дела муниципального служащего. 
3. Организация работы с кадровым резервом

3.1. Работа с кадровым резервом включает в себя получение муниципальными служащими (гражданами) дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления.

3.2. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

- профессиональная переподготовка, повышение квалификации или стажировка в органах местного самоуправления;

- участие в мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления (работа в составе рабочих, экспертных групп, координационных и консультативных органов; подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний и т.п.);

- индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного представителем нанимателя, в соответствующем органе местного самоуправления;

- самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального  управления; обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления).

3.3. Программа стажировки составляется руководителем органа местного самоуправления и может предусматривать:

- исполнение обязанностей по той должности, на которую рекомендуется кандидат, в период отпуска, командировки или отсутствия по другим причинам основного (штатного) исполнителя;

- частичное исполнение отдельных обязанностей по той должности, на которую рекомендуется кандидат;

- выполнение заданий по подготовке и реализации конкретных задач, входящих в компетенцию предполагаемой должности;

- командировки в другие муниципальные образования для участия в мероприятиях по обмену опытом, знакомству с достижениями науки и практики управления.

Стажировка заканчивается подготовкой отчета, который утверждается руководителем органа местного самоуправления и приобщается к личному делу кандидата.

3.4. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность замещается в соответствии с действующим законодательством.

3.5. 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 для исключения муниципальных служащих

(граждан) из кадрового резерва

4.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

1) назначение на должность муниципальной службы;

2) увольнение с муниципальной службы, за исключением увольнения в связи с ликвидацией органа местного самоуправления или сокращением его штата, истечением срока трудового договора;

3) совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание;

4) повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления;

5) наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

6) осуждение к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

7) личное заявление об исключении из кадрового резерва;

8) смерть лица либо признание его решением суда, вступившим в законную силу, безвестно отсутствующим или умершим.

9) истечение срока нахождения в кадровом резерве.

4.2. Срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве не может превышать пяти лет. По истечении этого срока муниципальный служащий (гражданин) исключается из  списка кадрового резерва.

Муниципальные служащие, включенные в состав кадрового резерва из числа лиц, прекративших полномочия и (или) уволенных с муниципальной службы, находятся в кадровом резерве до поступления вновь на муниципальную службу, но не более одного года.

4.3. Исключение из кадрового резерва оформляется распоряжением главы муниципального образования с указанием одного из оснований, перечисленных в п.4.1 настоящего Положения.

Копия распоряжения об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего.
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Переволоцкого района Оренбургской области
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Приложение

к Положению о кадровом резерве

для замещения вакантных должностей

муниципальной службы 

в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет 
Переволоцкого района Оренбургской области

                                                                     Главе администрации МО Переволоцкий поссовет 

                                                                     Переволоцкого района Оренбургской области  

     Чернову В.А. 

                                                                     от ________________________________________, 

                                                                     ___________________________________________
                                                                     зарегистрированного(ой) по адресу ____________
                                                                     ___________________________________________

   

  СОГЛАСИЕ
 на обработку персональных данных



 Я, ___________________________________________________________________,
                          (фамилия имя отчество)
документ, удостоверяющий личность __________ серия ________ номер ________,
выдан "___" ___________ 20___ г.__________________________________________,
                                                  (кем выдан)
проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________,
                      (индекс, республика, край, область, населенный пункт,
                                улица, дом, корпус, квартира, телефон)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных
данных" в целях включения в кадровый резерв даю согласие на
автоматизированную и без использования средств автоматизации обработку ____
___________________________________________________________________________
  (наименование оператора, осуществляющего обработку персональных данных)
следующих моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц,
число и место рождения, сведения о выполняемой работе с начала трудовой
деятельности, сведения об образовании, домашний адрес, контактный телефон и
иные персональные данные, содержащиеся в резюме на включение в кадровый
резерв.
    Я даю согласие на следующие действия с персональными данными: сбор,
запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование,
уничтожение моих персональных данных.
    Согласие действует бессрочно и может быть отозвано мной в письменной
форме.

"___" ____________ 20___ г. ________________ /__________________/
                            подпись заявителя      фамилия

Приложение

к Положению о кадровом резерве

для замещения вакантных должностей

муниципальной службы 

в администрации муниципального образования Переволоцкий поссовет 
Переволоцкого района Оренбургской области
	АНКЕТА
(заполняется собственноручно)
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования 

21. ИНН ____________________________________________________________________________
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	

	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учете оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


