Постановление администрации Кромского района Орловской области

от 23 декабря 2008 года     №547

О резерве управленческих кадров.

В целях обеспечения эффективности подбора, расстановки и ротации управленческих кадров, своевременного замещения вакантных должностей квалифицированными специалистами
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положение о резерве управленческих кадров Кромского района согласно приложению №1.
2. Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров согласно приложению №2.
3.Утвердить состав комиссии при Главе района по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Кромского района согласно приложению №3.

4. Утвердить положение  о конкурсе на включение в резерв управленческих кадров Кромского района согласно приложению №4.
          5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава района                                          И.Н. Митин

Приложение №1
к Постановлению Главы района

от 23 декабря 2008г №547 
Положение

о резерве управленческих кадров Кромского района.

1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с формированием, ведением, подготовкой и использованием резерва управленческих кадров Кромского района в соответствии с действующим законодательством.

1.2. Правовую основу формирования, ведения и использования резерва управленческих кадров Кромского района составляют: федеральные законы и  иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  законы и другие нормативные правовые акты Орловской области, муниципальные правовые акты и локальные акты организаций, касающиеся вопросов прохождения муниципальной службы и  формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров.
2. Резерв управленческих кадров и его задачи
2..1. Резерв управленческих кадров Кромского района (далее - резерв
управленческих кадров) - это перечень должностей и отобранных для их
замещения на конкурсной основе лиц, отвечающих квалификационным и иным
требованиям, установленным настоящим Положением, и способных по своим деловым и личностным качествам создать профессиональное ядро системы  муниципального управления.

Резерв управленческих кадров является организационно-правовой формой отбора, учета, подготовки управленческих кадров.

2. 2.
Основные задачи резерва управленческих кадров:
обеспечение эффективности подбора, расстановки и ротации управленческих кадров, своевременного замещения вакантных должностей квалифицированными специалистами, состоящими в кадровом резерве;

реализация права муниципальных служащих на должностной рост;

реализация права граждан на свободу труда, участие в управлении делами муниципального  образования;
реализация принципа профессионализма и компетентности управленческих кадров, содействие профессиональному и должностному росту управленческих кадров, стимулирование повышения их профессионализма, служебной активности.
3. Принципы формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров
Формирование, ведение, подготовка и использование резерва управленческих кадров основаны на принципах:

законности;

доступности информации о резерве управленческих кадров;

включения в резерв управленческих кадров, как правило, на конкурсной основе;
добровольности включения в резерв управленческих кадров;

единства основных требований, предъявляемых к кандидатам на включение в резерв управленческих кадров и назначение (избрание) на вакантные должности из резерва управленческих кадров;

объективности оценки кандидатов при включении в резерв управленческих кадров и назначении (избрании) на вакантные должности с учетом их профессионального уровня, заслуг, деловых и личностных качеств;
эффективности использования резерва управленческих кадров;
непрерывности работы с резервом управленческих кадров;
обновления его состава.
4. Структура резерва управленческих кадров.

4.1. Резерв управленческих кадров состоит из следующих видов резерва:
- резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы Кромского района (далее также - РМС);

- резерв управленческих кадров для муниципальных организаций, учреждений и предприятий приоритетных для муниципального образования отраслей экономики, социальной сферы (далее также - РМОУП).

5. Резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы
5.1. РМС формируется для замещения должностей муниципальной службы категории «руководители».
5.2. РМС формируется в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы, утвержденным Главой района с учетом штатного расписания муниципальных органов и Реестра должностей муниципальной службы Орловской области.
5.3. Формирование и ведение РМС осуществляется организационно-кадровым отделом администрации района    в соответствии действующим законодательством, регламентирующим порядок формирования резерва для замещения должностей муниципальной службы.

6. Резерв управленческих кадров для муниципальных организаций, учреждений и предприятий приоритетных для муниципального образования отраслей экономики, социальной сферы
6.1. РМОУП формируется для замещения должностей руководителей муниципальных организаций, учреждений и предприятий.

6.2.
Перечень должностей руководителей муниципальных организаций,
учреждений и предприятий приоритетных для муниципального образования сфер экономики, социальной сферы утверждается Главой района.
6.3.
Формирование и ведение РМУиП осуществляется организационно-кадровым отделом администрации района в соответствии с настоящим  положением.

7. Уровни резерва управленческих кадров
7.1. Резерв управленческих кадров состоит из двух уровней:
· действующий резерв;
· перспективный резерв.
 
7.2. Действующий резерв формируется из граждан, соответствующих квалификационным и иным требованиям к должности, на замещение которой они включаются, способных ее занять без дополнительной подготовки в настоящее время.

7.3. Перспективный резерв формируется из граждан, соответствующих квалификационным требованиям по образованию к должности, на замещение которой они включаются, однако которым необходимо дополнительное профессиональное развитие, в том числе и приобретение необходимого стажа государственной гражданской или муниципальной службы или стажа работы по специальности.
8. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров
В целях совершенствования муниципального управления, формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров Постановлением Главы района образуется Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и утверждается положение о ней.
9. Полномочия организационно-кадрового отдела администрации района  по вопросам формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров
Организационно-кадровый отдел администрации района осуществляет следующие полномочия по вопросам формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров:

1. проводит анализ движения кадров муниципальных служащих, формирует прогноз их выбытия и сменяемости, определяет потребности в резерве управленческих кадров администрации района и перспективы его развития;
2. готовит в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы и штатным расписанием администрации района для Главы района предложения по формированию перечня должностей муниципальной службы, для замещения которых формируется РМС;

3. проводит  конкурсы на включение, формирует, ведет, организует работу с РМС;
4. готовит предложения Главе района по формированию перечня должностей руководителей муниципальных организаций, учреждений, предприятий приоритетных для муниципального образования сфер экономики, социальной сферы, учредителем которых является администрация района, для замещения которых формируется РМОУП;

5. организует и обеспечивает проведение конкурсов на включение в РМС и РМОУП;

6. обеспечивает деятельность конкурсной комиссии по проведению конкурсов для формирования РМС и РМОУП;

7. готовит предложения Главе 
района по организации повышения квалификации, стажировки граждан, включенных в РМС и РМОУП;
8. размещает муниципальный заказ на повышение квалификации граждан, включенных в РМС и РМОУП;

9. взаимодействует с образовательными учреждениями, осуществляющими повышение квалификации граждан, включенных в РМС и РМОУП;

10.  ведет реестры РМС и РМОУП по единой форме (приложение№1)

11. осуществляет организационное, информационное и иное взаимодействие с органом по управлению государственной гражданской службой Орловской области (до его  формирования - с исполнительным  органом  власти,  на который  возложены функции органа по управлению государственной гражданской службой Орловской области), а также со структурными подразделениями других государственных и муниципальных органов по вопросам государственной службы и кадров, муниципальными учреждениями, организациями, предприятиями.
10. Лица, включаемые в резерв управленческих кадров
10.1.
К лицам, претендующим на включение в резерв управленческих кадров, предъявляются следующие требования:

гражданство Российской Федерации;
возраст - до 50 лет;

отсутствие информации, препятствующей включению в резерв управленческих кадров;

соответствие установленным квалификационным и иным требованиям, установленным к должности, на замещение которой претендует гражданин;
иные требования (согласовываются в процессе реализации настоящего Закона).
10.2.
Включение гражданина в резерв управленческих кадров осуществляется:

- на основании его личного заявления;

- при   наличии      согласия   на   осуществление   проверочных   мероприятий   в отношении его персональных данных;

-  при наличии согласия на обработку его персональных данных.

10.3.
Гражданин может быть включен в резерв управленческих кадров на
замещение нескольких должностей.


10.4. Численный состав кандидатов, состоящих в резерве управленческих кадров по каждой должности, не ограничен.

10.5. Граждане, включенные в резерв управленческих кадров, вправе участвовать в конкурсе на замещение иной вакантной должности гражданской, муниципальной службы, должности руководителя учреждения, организации, предприятия.
11. Порядок работы конкурсной комиссии
Конкурсные комиссии проводят конкурсы по формированию резерва управленческих кадров в порядке, установленном действующим законодательством.

12. Сроки нахождения в резерве управленческих кадров
Граждане включаются в резерв управленческих кадров на неопределенный срок.
13. Подготовка резерва управленческих кадров

13.1. Подготовка резерва управленческих кадров осуществляется на основе Сводного перспективного плана подготовки резерва управленческих кадров, планов подготовки резерва управленческих кадров муниципальных органов, а также индивидуальных планов подготовки лиц, состоящих в резерве.
13.2..
Планы подготовки резерва разрабатываются  сроком на один год с учетом предполагаемых изменений в организационной структуре муниципальных органов, организаций на основе анализа и прогноза движения кадров.

13.3. Представители нанимателя, руководители организаций осуществляют постоянный контроль за эффективностью подготовки резерва управленческих кадров, ежегодно проводят анализ проделанной работы с резервом управленческих кадров с оценкой результатов нахождения в резерве по каждому гражданину.
14. Исключение из резерва управленческих кадров
14.1. Гражданин исключается из резерва управленческих кадров в случаях:
    личной просьбы;

отказа от предложения по замещению вакантной должности, на замещение которой он находился в резерве управленческих кадров;

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;
совершения дисциплинарного проступка, за которое применено дисциплинарное взыскание;

осуждения к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей;

представления подложных документов или заведомо ложных сведений при предоставлении документов, выявленного после принятия правового акта о включении гражданина в кадровый резерв;

назначения на иную вакантную должность гражданской (муниципальной) службы, руководителя организации в порядке должностного роста, в том числе по результатам конкурса;

достижения предельного возраста нахождения в резерве управленческих кадров; смерти.

14.2. Гражданин может быть исключен из резерва управленческих кадров в связи с невыполнением по его вине индивидуального плана его подготовки.
15. Оформление включения гражданина в резерв управленческих кадров и исключения из резерва
15.1.
Включение гражданина в резерв управленческих кадров и исключение из резерва оформляются
распоряжением Главы района с внесением соответствующей записи в личное дело и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

Запись в личное дело и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность осуществляет кадровая служба по месту нахождения его личного дела на основании копии распоряжения Главы района.

15.2.
Гражданин извещается в письменной форме о включении в резерв
управленческих кадров, об отказе во включении в резерв и об исключении из резерва в течение двух недель с момента принятия соответствующего распоряжения Главы района.

16. Порядок замещения вакантных должностей гражданами, состоящими в резерве управленческих кадров
16.1. Вакантная должность замещается гражданином, состоящим в резерве управленческих кадров, за исключением случаев, предусмотренных соответствующим федеральным законом.

16.2.
В течение одного месяца после появления вакантной должности
руководитель, представитель нанимателя или иное лицо, имеющее право назначения на указанную должность, предлагает в письменной форме  гражданину, состоящему в резерве управленческих кадров, заместить данную должность. При этом гражданин, состоящий в резерве, в письменной форме дает согласие на замещение либо отказывается от соответствующего назначения.

16.3.
В случае отсутствия в резерве соответствующих кандидатур, а  также при отказе граждан, состоящих в резерве, от предложенной должности вакантная должность замещается в порядке, предусмотренном действующим
законодательством.

17. Финансирование формирования, ведения, подготовки и использования резерва управленческих кадров
Расходы, связанные с формированием, ведением, подготовкой и использованием резерва управленческих кадров, а также с проведением конкурса, производятся за счет средств районного бюджета.

Приложение 1

к Положению

о резерве управленческих кадров Кромского района.

РЕЕСТР
резерва кадров __________________________________

на ________ год
	N 
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	Образование, что 
и когда окончил, 
специальность по 
образованию,   
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	Занимаемая
должность 
	Дата
назна-
чения 
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	На какую  
должность 
включен в резерв      
	Дата включения в резерв
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Приложение №2
к Постановлению Главы района

от 23 декабря 2008г №547 
Положение

о комиссии при Главе района по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Кромского района.

1.
Настоящим Положением определяется порядок деятельности
Комиссии при Главе района по формированию и подготовке резерва
управленческих кадров (далее - Комиссия).
2.
Основными задачами Комиссии являются:
· подготовка предложений Главе района по вопросам формирования, ведения, подготовки и эффективного использования резерва управленческих кадров Кромского района (далее - резерва);

· координация деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований, учреждений, организаций, предприятий, учредителями которых являются администрация района по вопросам, связанным с отбором, повышением квалификации, выдвижением граждан, включенных в резерв;

-взаимодействие с образовательными учреждениями, осуществляющими повышение квалификации граждан, включенных в резерв;
-
разработка методик проведения отбора, подготовки и выдвижения
граждан, включенных в резерв;
· формирование и представление на утверждение Главе района перечня муниципальных  должностей категории «руководители» администрации Кромского района, для замещения которых формируется резерв;

· формирование и представление на утверждение Главе района перечня должностей руководителей муниципальных организаций, учреждений и предприятий приоритетных для района отраслей экономики, социальной сферы, для замещения которых формируется резерв;
-
изучение деловых и личных качеств кандидатов для включения в
резерв и лиц, состоящих в резерве;
· 
проведение конкуров по формированию резерва на замещение муниципальных должностей администрации района и резерва на должности руководителей муниципальных организаций, учреждений и предприятий;
- подготовка и внесение на утверждение Главе района перспективного плана подготовки резерва;
-
подготовка распоряжения Главы района  о включении в резерв.
3.
Комиссия для решения возложенных на нее задач имеет право:
- запрашивать и получать необходимые материалы от государственных органов области, органов местного самоуправления муниципальных образований, учреждений, организаций, предприятий, учредителями которых являются государственные и муниципальные органы области;
· привлекать экспертов, специалистов;
· приглашать на свои заседания представителей государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований, учреждений, организаций, предприятий, общественных объединений;

- разрабатывать методические рекомендации по вопросам формирования, ведения, подготовки и эффективного использования резерва.
5.
Члены Комиссии принимают участие в ее работе на общественных
началах.
6. Обеспечение деятельности Комиссии осуществляет организационно-кадровый отдел.
 Приложение №3
к Постановлению Главы района

от 23 декабря 2008г №547 
Состав комиссии при Главе района по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Кромского района.

Председатель комиссии Митин И.Н. – Глава района
Заместитель председателя комиссии Шавшина Н.Н. – заместитель Главы администрации района.

Секретарь комиссии Лосев А.И. – начальник организационно-кадрового отдела Члены комиссии:

Степанец Л.И. – начальник правового отделе администрации района;

Лежепекова Г.Н. – начальник финансового отдела администрации района;

Руководитель органа специальной компендии в случае проведения конкурса  по формированию резерва управленческих кадров соответствующего подразделения администрации района.

Приложение №4
к Постановлению Главы района

от 23 декабря 2008г №547 
Положение 
о конкурсе на включение в резерв

 управленческих кадров  Кромского района
1. Настоящим Положением в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе  определяются порядок и условия проведения конкурса на включение в резерв управленческих кадров Кромского района. Конкурс на включение в резерв управленческих кадров (далее - конкурс) обеспечивает конституционное право граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе, а также право муниципальных служащих (далее – муниципальные служащие) на должностной рост на конкурсной основе.


 2. Конкурс  объявляется по решению Главы района. Конкурс может проводиться  на включение в резерв для замещения должностей муниципальной службы района и для замещения должностей руководителей муниципальных организаций, учреждений и предприятий района.

 3. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, в возрасте до 50 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе квалификационным требованиям к  должностям муниципальной службы.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

4. Объявление о проведении конкурса публикуется в «Кромском муниципальном вестнике»  или районной газете «Заря».

В публикуемом объявлении о проведении конкурса указываются наименование должности,   квалификационные требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, место и время приема документов,  подлежащих представлению в соответствии с пунктом 5 настоящего Положения,  срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также дата, время и место  проведения конкурса.

Опубликование  объявления осуществляется не менее чем за 20 дней до проведения конкурса.


5. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в муниципальный орган:

-  Личное заявление;

- Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р;

- Копию паспорта (паспорт предъявляется при прохождении конкурсных процедур);

- Копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- Копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование и квалификацию, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- Медицинскую справку об отсутствии у гражданина заболеваний, препятствующих поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (по форме № 086-У);

- Заявление о согласии на обработку персональных данных гражданина;

- Заявление о согласии на осуществление проверочных мероприятий в отношении персональных данных.

- Дополнительно могут быть представлены характеристика, рекомендации с места работы для включения в резерв управленческих кадров Кромского района, программа (план, проект) действий, в которой должна отражаться основная линия профессионального поведения  будущего руководителя в решении управленческих, производственных, научно-технических, социально-культурных и других задач.

6. Основаниями для отказа в допуске к прохождению конкурсных процедур могут являться:

- Несоответствие гражданина квалификационным требованиям, установленным по соответствующим должностям, на замещение которых претендует гражданин;

- Ненадлежащее оформление документов, представленных гражданином в организационно-кадровый отдел администрации района;

- Несоответствие сведений, представленных кандидатом, действительности;

- Наличие судимости;

- Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины;

-  Иные основания, предусмотренные действующим законодательством.


7. Документы, указанные в пункте 5 настоящего Положения, представляются в организационно-кадровый отдел, в течение срока определенного объявлением о конкурсе.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.


8. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на включение в резерв на   которую он был объявлен, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.
 
9.Для проведения конкурса  образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе в составе 5-6 человек. Персональный состав конкурсной комиссии утверждается постановлением Главы района.

 
 10. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и 2-3 членов комиссии. Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения. В состав конкурсной комиссии в обязательном порядке включаются представитель работодателя, организационно-кадрового и правовых отделов администрации района.

11. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или  государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности. Оценка кандидатов возможна также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей должности муниципальной службы.
При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к  должности муниципальной службы. 


12.. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

13. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения в резерв  либо отказа на включение в резерв.


14. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.


15. По результатам конкурса издается Распоряжение Главы района о включении победителя конкурса в резерв.

16. Документы претендентов на  включение в резерв, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве муниципального органа, после чего подлежат уничтожению.

17. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.


18. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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