МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЗЫРЯНСКИЙ РАЙОН»

ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ 


АДМИНИСТРАЦИИ ЗЫРЯНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.04.2016









 № 150а/2016
Об утверждении Положения о кадровом резерве 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

Администрации Зырянского района
(в редакции постановлений от 07.08.2018  № 202а/2018, от 19.03.2021 № 92а/2021)
В соответствии со статьями 28, 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях своевременного замещения должностей муниципальной службы, улучшения качественного состава кадров, своевременного удовлетворения потребности в кадрах, сокращения периода адаптации при назначении кандидатов на должности муниципальной службы
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1. Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

1.2. Положение о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

1.3. Состав комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района согласно приложению № 3 к настоящему постановлению. 
2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в информационном бюллетене нормативно-правовых актов Думы и Администрации Зырянского района и на официальном сайте муниципального образования «Зырянский район» (http//ziradm.tomsknet.ru/).
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего Делами Администрации Зырянского района.
(в редакции постановления от 07.08.2018  № 202а/2018)

Глава Зырянского района                                                                   Н.Н.Пивоваров
О.А.Ермаков
	
	Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО
постановлением

Администрации Зырянского района 

от 18.04.2016 № 150а/2016



Положение

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы Администрации Зырянского района
1. Общие  положения

1.1. Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района (далее – Положение) устанавливает порядок и условия формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района (далее – кадровый резерв), а также регулирует вопросы с лицами, включенными в кадровый резерв.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьями 28, 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 

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) лица, 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 должностей муниципальной службы, но показавшие высокие результаты в ходе конкурсного отбора;
6) граждане Российской Федерации граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее - граждане), отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающие необходимой профессиональной компетентностью, изъявившие желание о прохождении муниципальной службы;
7) студенты старших курсов высших учебных заведений.

1.5. Формирование и ведение кадрового резерва проводится в целях: 

1) своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров Администрации Зырянского района и органов Администрации Зырянского района;

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 граждан на включение в кадровый резерв;

2) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств граждан;

3) гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва;
4) ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва Администрации Зырянского района и работу с ним;
5) содействие должностному росту специалистов.

1.7. Данные о гражданах, включенных в кадровый резерв, заносятся в списки с разбивкой по группам должностей муниципальной службы (главная, ведущая, старшая, младшая) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Томской области. Списки ведутся на бумажном и электронном носителях.
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 управления делами Администрации Зырянского района, ответственным за ведение кадровой работы.
1.9. Работа по ведению списков кадрового резерва и их своевременной актуализации ведется постоянно.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Формирование списка возможных кандидатов в кадровый резерв осуществляется:

а) по решению аттестационной комиссии Администрации Зырянского района;

б) по решению конкурсной комиссии на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Зырянского района;

в) по итогам проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района;

д) на основе личного желания муниципального служащего или гражданина (в случае соответствия критериям, перечисленным в пункте 2.7 настоящего Положения).

2.2. Конкурс на включение в кадровый резерв проводится Комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Зырянского района (далее – Комиссия). Порядок объявления указанного конкурса осуществляется в порядке, установленном решением Думы Зырянского района для проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в Администрации Зырянского района. Состав и положение о Комиссии утверждается распоряжением Администрации Зырянского района.
2.3. Предложения о включении гражданина в кадровый резерв могут вносить:

Глава Зырянского района, заместители Главы Зырянского района;

руководители органов Администрации Зырянского района;

руководители структурных подразделений Администрации Зырянского района;

руководители муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий;
руководители высших учебных заведений.

2.4. Предложение о включении гражданина в кадровый резерв оформляется на бланке организации и подписывается ее руководителем.

2.5. Гражданин, претендующий на включение в кадровый резерв  представляет в Комиссию следующие документы:

заверенная копия трудовой книжки;

заверенные копии документов об образовании, свидетельств, сертификатов и других документов, подтверждающих квалификацию и образование;

заполненная анкета, утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (в редакции распоряжения Правительства Российской Федерации от 16.10.2007 № 1428-р);

информация о прохождении работником аттестации; 

информация о прохождении гражданином курсов переподготовки и повышения квалификации;

копия паспорта гражданина (все страницы, включая пустые);

сведения о наградах и поощрениях гражданина с приложением копий документов;

характеристика с последнего места работы, подписанная руководителем организации и заверенная печатью организации (по желанию гражданина).
2.6. По итогам включения в кадровый резерв ведутся списки лиц, включенных в кадровый резерв согласно приложению к настоящему  Положению, с разбивкой по группам должностей муниципальной службы. 

2.7. Критериями для зачисления в кадровый резерв являются:
а) соответствие кандидата квалификационным требованиям той должности, для которой готовится резерв;

б) наличие знаний, навыков, опыта работы, которые необходимы для выполнения обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы.

2.8. Включение кандидата в кадровый резерв оформляется распоряжением Администрации Зырянского района.

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 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: 

а) профессиональная переподготовка, повышение квалификации или стажировка на вышестоящей должности или временное замещение на период отпуска муниципального служащего в Администрации Зырянского района, в органах Администрации Зырянского района;

б) участие в мероприятиях, проводимых Администрацией Зырянского района (работа в составе рабочих, экспертных групп, координационных и консультативных органов; подготовка конференций, семинаров, совещаний и.т.п.);
в) самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики муниципального управления; обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности Администрации Зырянского района и органов Администрации Зырянского района);
г) участие в подготовке нормативных правовых актов. 

3.3. Сведения, содержащие персональные данные о гражданах, включенных в список кадрового резерва, являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Назначение лица на должность из кадрового резерва 

4.1. По решению представителя нанимателя вакантная должность муниципальной службы замещаемая лицом, состоящим в кадровом резерве, в случае отсутствия в кадровом резерве лица, соответствующего квалификационным требованиям, предъявляемым к вакантной должности, или отказа лица от предложенной должности вакантная должность замещается по конкурсу.
4.2. Лицо, включенное в кадровый резерв для замещения должностей определенной категории и группы, может быть назначено на должность другой категории и группы, в случае его соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующей должности. 
5. Основания для исключения граждан из кадрового резерва

5.1. Срок нахождения гражданина в кадровом резерве не может превышать трех лет. По истечении этого срока гражданин исключается из списка кадрового резерва. 
5.2. 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.

5.3. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются: 

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

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

в) личное заявление об исключении из кадрового резерва;

г) смерть лица, либо признание его решением суда, вступившим в законную силу, безвестно отсутствующим или умершим;
д) совершение дисциплинарного проступка, за которое к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание;

е) переход на другую работу, не связанную со специализацией должности государственной и муниципальной службы; 

ж) замещение вакантной должности, в резерве на которую стоял кандидат. 

Помимо этого основанием для исключения из кадрового резерва муниципального служащего является:

назначение на должность муниципальной службы, а также увольнение с муниципальной службы, за исключением увольнения в связи с ликвидацией органа местного самоуправления или сокращения его штата, истечением срока трудового договора;

повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы в Администрации Зырянского района либо в органе Администрации Зырянского района;
нахождение муниципального служащего включенного 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.  

5.4. Исключение из кадрового резерва оформляется распоряжением Администрации Зырянского района с указанием одного из оснований, перечисленных в пункте 5.3. настоящего Положения.
Копия распоряжения об исключении муниципального служащего из кадрового резерва приобщается к документам личного дела муниципального служащего. 

При исключения лица из кадрового резерва, уведомление об этом направляется в течение десяти дней со дня исключения из кадрового резерва. 

	
	Приложение 

к Положению о кадровом резерве 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

в Администрации Зырянского района




Список лиц,
включенных в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

в Администрации Зырянского района

	Категория должностей муниципальной службы
	

	Группа должностей муниципальной службы
	

	№ п\п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Образование (дата окончания, наименование ВУЗа, специальность и квалификация; для дополнительного образования: дата поступления и дата окончания, наименование образовательного учреждения, программа обучения, количество часов)
	Уровень профессиональной квалификации (ученая степень, звание, госнаграды, почетные звания_ год присвоения; уровень владения иностранным языком)
	Замещение должностей
	Стаж муниципальной службы/ работы по специальности
	Основание для включения в кадровый резерв
	Основание для исключения из кадрового резерва

	
	
	
	Первое

ВО
	Последующие виды ВО
	Дополнительное профессиональное образование
	Дополнительное профессиональное образование в период пребывания в кадровом резерве
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНО
постановлением

Администрации Зырянского района 

от 18.04.2016 № 150а/2016




Положение 

о Комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

Администрации Зырянского района

1. Настоящим Положением определяется порядок деятельности комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей  муниципальной службы Администрации Зырянского района (далее - Комиссия).

2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерацией, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, нормативно- правовыми актами Правительства Российской Федерации, Законами Томской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Томской области, Администрации Томской области, нормативными правовыми актами Администрации Зырянского района.

3. Основными задачами Комиссии являются:

1) подготовка предложений Главе Зырянского района, касающихся выработки политики в области формирования и эффективного использования кадрового резерва Администрации Зырянского района;

2) рассмотрение и подбор программ подготовки и переподготовки лиц, включенных в кадровый резерв управленческих кадров Администрации Зырянского района;

3) рассмотрение методик отбора, организация и проведение конкурса для включения в кадровый резерв Администрации Зырянского района.

4. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.

5. Комиссия состоит из председателя, заместителей председателя, секретаря и членов Комиссии. Заседания Комиссии проводит председатель, а в его отсутствие, по его поручению, заместитель председателя.

6. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости коллегиального решения вопросов по формированию и подготовке кадрового резерва.

7. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третьей от общего числа его членов.

8. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является  голос председателя Комиссии. 

9. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем и членами Комиссии, принявшими участие в заседании.

10. Председатель Комиссии:

1) осуществляет общее руководство и несет ответственность за организацию работы Комиссии;

2) утверждает план и порядок работы Комиссии;

3) вносит предложения об изменении состава Комиссии.

11. Комиссия для решения возложенных на нее основных задач имеет право в соответствии с  действующим законодательством  запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от органов местного самоуправлений поселений Зырянского района, учреждений и предприятий; приглашать на свои заседания представителей органов местного самоуправлений поселений Зырянского района, других учреждений и предприятий  общественных объединений. 

13. Члены Комиссии принимают участие в ее работе на общественных началах.

	
	Приложение № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Зырянского района 

от 18.04.2016 № 150а/2016




Состав 

Комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы 

Администрации Зырянского района

	Селиванов Михаил Владиславович 
	- Первый заместитель Главы Зырянского района, председатель Комиссии

	(в редакции постановления от 19.03.2021 № 92а/2021)

	Курапова Светлана Викторовна
	-Управляющий Делами Администрации Зырянского района, заместитель председателя Комиссии


	(в редакции постановления от 07.08.2018 № 202а/2018)

	Рыжова Татьяна Сергеевна
	- ведущий специалист управления делами Администрации Зырянского района, секретарь Комиссии 

	(в редакции постановления от 07.08.2018 № 202а/2018)

	Рыжков Владислав Геннадьевич
	- главный специалист по правовым вопросам Администрации Зырянского района



	Герасимов Владимир Иванович 
	- Председатель Думы Зырянского района (по согласованию) 

	(в редакции постановления от 19.03.2021 № 92а/2021)

	Нефедов Александр Павлович  
	- Председатель Совета ветеранов войны и труда Зырянского района 

(по согласованию)




