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администрация МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                        СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

постановление

от 11/11/2015 № 2889

с изменениями от 20.06.2017 №1369

_______________________________________________________________________

О формировании  кадрового резерва для замещения должностей 

муниципальной службы в администрации муниципального образования 

Сосновоборский городской округ Ленинградской области

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и областным законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», в связи с приведением муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, а также в целях  дальнейшего совершенствования и упорядочения механизма планирования продвижения муниципальных служащих по службе, повышения эффективности подготовки и привлечения высокопрофессиональных кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Сосновоборский  городской  округ Ленинградской области, администрация Сосновоборского городского округа  п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения   должностей муниципальной службы в администрации  муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области (Приложение № 1).

2. Утвердить Положение о комиссии   по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации  муниципального образования Сосновоборский городской округ  Ленинградской  области  (Приложение № 2).

3. Возложить функции комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации  муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области на Совет по вопросам муниципальной службы.

4. Руководителям отраслевых (функциональных) органов  администрации,  в том числе с правами юридического лица:

- формирование кадрового резерва   для замещения должностей муниципальной службы в администрации  муниципального образования Сосновоборский городской округ  Ленинградской  области осуществлять во взаимодействии с комиссией;

 - представлять предложения (с учетом прогноза текущей и перспективной потребности) по рассмотрению кандидатур для зачисления их в кадровый резерв на замещение  должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Сосновоборский городской округ  Ленинградской  области.

5. Пресс-центру администрации (Арибжанов Р.М.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Сосновоборского городского округа.

6.  Постановление вступает в силу со дня подписания.

7. Признать утратившим силу:

- Постановление администрации Сосновоборского городского округа от 21.01.2009  № 43  «О формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области»;

- Постановление администрации Сосновоборского городского округа от 07.12.2010 № 2470 «О внесении изменений в постановление администрации Сосновоборского городского округа от 21.01.2009 № 43 «О формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области».
8. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по безопасности и организационным вопросам Калюжного А.В.

Глава администрации 

Сосновоборского городского округа                                                                  В.Б.Садовский
Исп.Губочкина Т.Н.; СЕ

СОГЛАСОВАНО:
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Рассылка: Всем отраслевым (функциональным) органам) администрации,

 в том числе с правами юридического лица.





                   УТВЕРЖДЕНО
Постановлением  администрации
                                                                                                                   Сосновоборского городского округа


  в редакции   от 20/06/2017 № 1369

                                                                                                               (Приложение № 1)

П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке формирования  кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации  муниципального образования 

Сосновоборский городской округ  Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации  муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области (далее – Положение)  разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                            «О муниципальной службе в Российской Федерации» и областным  законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».

1.2. Положение определяет порядок формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области (далее – кадровый резерв) и порядок работы с лицами, зачисленными  в кадровый резерв.
1.3. Для целей настоящего Положения используется следующее понятие:

«Кадровый резерв - это группа муниципальных служащих, а также служащих, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в отраслевых (функциональных) органах администрации Сосновоборского городского округа (далее по тексту - служащие) и граждан   Российской Федерации (далее по тексту -  граждане), соответствующих квалификационным требованиям, установленных для замещения должностей муниципальной  службы (далее  по тексту - муниципальная  служба) и  обладающих  необходимой профессиональной компетентностью и личностно-деловыми качествами для эффективного исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы».

1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

гласность, доступность информации о формировании кадровых резервов;

профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв;

создание возможности для должностного (служебного) роста служащих;

объективность при подборе и включении  служащих (граждан) в кадровый резерв;

анализ текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы;

персональная ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;

добровольность на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы администрации муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области (далее - вакантная должность);

возможность неоднократного включения служащих (граждан) в кадровый резерв.

1.5. Основными целями формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

сокращение срока замещения вакантных должностей;

выявление лиц, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами, наиболее соответствующих назначению на вакантные должности;

обеспечение реализации права служащих на должностной рост;
сокращение периода адаптации служащих при назначении на должность.
стимулирование профессионального развития служащих;

доступность сведений о служащих (гражданах), находящихся в кадровом резерве, для представителей нанимателей (работодателей) отраслевых (функциональных) органов администрации, наделенных  правами юридического лица;

повышение мотивации граждан к поступлению на должности муниципальной службы.
1.6. Работа с кадровыми резервами включает:

приоритетность использования кадрового резерва при назначении на вакантные должности;

определение потребности текущей и перспективной потребности в кадрах;

включение в кадровый  резерв  кандидатов на должности муниципальной  службы;

исключение кандидатов на должности муниципальной службы из кадрового  резерва.

1.7. Кадровый  резерв формируется по категориям и группам   должностей муниципальной службы (за исключением высшей группы должностей).
1.8. Отдел кадров и спецработы  администрации,  осуществляющий функции  по формированию кадрового резерва, обеспечивает соблюдение законодательства в области персональных данных при работе со сведениями о лицах, включенных в кадровый  резерв и претендующих на включение в него.
1.9. Документы  служащих (граждан), состоявших в кадровом  резерве, хранятся в отделе кадров и спецработы администрации. 

Документы служащих, исключенных из кадрового резерва,  хранятся в отделе кадров и спецработы администрации в течение  одного года со дня исключения служащих (граждан) из кадрового резерва, после чего подлежат уничтожению.

2. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним

2.1. Кадровый резерв формируется на основе результатов отборочных мероприятий с учетом прогноза текущей и перспективной потребности.

2.2. В администрации Сосновоборского городского округа  ежегодно определяется потребность в формировании кадрового резерва с учетом:

оценки состояния и прогноза текучести кадров, учитывая возможные увольнения и перехода (перевода) служащих в другие  органы;

прогноза изменения организационной структуры и(или) штатной численности;

степени обеспеченности администрации  Сосновоборского городского округа кадровым резервом, в том числе прогноза исключения служащих (граждан) из кадрового резерва.

2.3. В состав кадрового резерва включаются лица, соответствующие квалификационным требованиям по должности муниципальной службы, обладающие необходимыми деловыми и личностными качествами и показавшие высокие результаты в профессиональной деятельности, а также лица, способные в период нахождения в кадровом резерве достичь уровня, необходимого для замещения главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы.

2.4. Формирование кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

размещения (обнародования) объявления на электронном сайте  городской газеты «Маяк», а также на официальном сайте Сосновоборского городского округа в сети «Интернет»  о формировании кадрового резерва; 


оценка и отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

составление и утверждение списка лиц, зачисленных в кадровый резерв.

2.5. Для зачисления в кадровый резерв представляются:

2.5.1. Гражданином:

заявление на имя председателя комиссии о зачислении в кадровый резерв, содержащее письменное согласие на обработку его  персональных данных;

собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года N 667-р                      (в редакции распоряжения Правительства РФ от 6.10.2007 №1428-р) далее  по тексту – «анкета»;

фотография  размером 3x4 см.  на матовой бумаге;


копия  паспорта Российской Федерации;

копии документов о профессиональном образовании, присвоении ученой степени, ученого звания;

копии документов, подтверждающих стаж работы (трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность).
2.5.2. Служащим, замещающим должность муниципальной службы, а также служащим замещающим должность, не являющуюся должностью муниципальной службы,  в отраслевом (функциональном) органе администрации Сосновоборского городского округа, в том числе с правами юридического лица:

заявление на имя председателя комиссии о зачислении в кадровый резерв, содержащее письменное согласие на обработку его персональных данных;

копия  анкеты, заверенная кадровой службой.



2.6. Вопросы определения должностей, анализа потребности и определения необходимой численности кадрового резерва носят текущий характер и могут корректироваться в течение всего периода работы с кадровым резервом администрации  Сосновоборского городского округа.

2.7. Срок нахождения служащего (гражданина) в кадровом резерве не ограничен.

2.8. Решение о включении служащего (гражданина) в кадровый резерв или об исключении его из кадрового резерва  оформляется муниципальным нормативным правовым актом администрации  Сосновоборского городского округа. 

2.9. Информация о включении в кадровый резерв доводиться до служащего (гражданина) в течение семи рабочих дней со дня издания правового акта о включении служащего (гражданина) в кадровый резерв.

2.10. Отдел кадров и спецработы администрации  ведет список  служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, как в электронном виде так и на бумажном носителе по форме согласно приложению к настоящему Положению.

2.11. Максимальный численный состав кадрового резерва не ограничен.

Служащий (гражданин) может быть включен в кадровый резерв для замещения нескольких должностей.

2.12. Служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв, с его согласия может быть назначен на вакантную должность, для замещения которой он включен в кадровый резерв, равнозначную либо нижестоящую должность в случае его соответствия установленным квалификационным требованиям для ее замещения.

2.13. Служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва в следующих случаях:

назначение на должность муниципальной  службы из кадрового резерва;

повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности соответствующей группы и категории должностей;

подача заявления об исключении из кадрового резерва;

совершение коррупционного правонарушения за которое к служащему (гражданину) применено дисциплинарное взыскание; 

увольнение с муниципальной  службы;

признание аттестационной комиссией, что муниципальный  служащий не сдал квалификационный экзамен;

принятие аттестационной комиссией по результатам аттестации решения о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной  службы;

отказ от прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;

наступление и(или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную  службу или обнаружение обстоятельств исключающих нахождение его на муниципальной должности.
2.14. В случае если служащий (гражданин) включен в кадровый резерв для замещения нескольких должностей муниципальной  службы, при назначении его  на вакантную должность за ним сохраняется право состоять в кадровом резерве для замещения иных должностей.

2.15. Отдел кадров и спецработы  администрации  доводит до сведения  служащего (гражданина) об исключении его из кадрового резерва в течение пятнадцати рабочих дней со дня издания соответствующего правового акта.

Исп. Губочкина Т.Н.; ЛЕ
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                                                                                                образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области
КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

для замещения должностей муниципальной службы в администрации 

муниципального образования Сосновоборский городской округ Ленинградской области
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Начальник отдела кадров и спецработы администрации

УТВЕРЖДЕНО

                                                                   постановлением главы администрации

                                                             Сосновоборского городского округа 

                                                                                               от 20/06/2017 № 1369

                                                                                                              (Приложение № 2)

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв 

для замещения должностей муниципальной службы в администрации  муниципального  образования Сосновоборский городской округ  

Ленинградской области

1. Общие положения

 1.1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности комиссии по рассмотрению кандидатур для зачисления в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Сосновоборский городской округ  Ленинградской области   (далее по тексту – комиссия).

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, настоящим Регламентом. 

1.3. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

1.4. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

1.5. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии. 

1.6. Секретарь комиссии осуществляет организационное обеспечение деятельности комиссии, подготовку  объявления о формировании кадрового резерва для  официального размещения его на электронном сайте городской газеты "Маяк" и на официальном  сайте администрации Сосновоборского городского округа в сети "Интернет", подготовку заседаний комиссии, в том числе ведение протокола заседаний комиссии. 

1.7. Комиссия действует на постоянной основе.

1.8. Решение о дате, месте и времени проведения комиссии принимается ее председателем.

2. Порядок проведения заседания комиссии и порядок принятия решения

2.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости по предложению председателя комиссии. 

2.2.На каждом заседании комиссии ведется протокол.

2.3. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии. Результаты голосования Комиссии заносятся в протокол заседания Комиссии, который подписывается присутствующими на нем членами Комиссии.
Протокол комиссии представляется в течение трех рабочих дней, со дня заседания,  для  утверждения главе администрации Сосновоборского городского округа. По итогам которого готовиться муниципальный нормативный правовой акт об утверждении кадрового резерва.

2.4. Критериями оценки претендентов при отборе в кадровый резерв являются:

 а) соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующей должности;

 б) опыт работы претендентов, стаж муниципальной и (или) государственной службы;

 в) уровень профессионального образования, профессиональные знания и навыки и умения, которыми обладает лицо, претендующее на зачисление в резерв для замещения  вакантной  должности муниципальной службы;

г) степень развития инициативы, умение самостоятельно принимать управленческие и иные решения;

д) организаторские, деловые и профессиональные качества, личностные качества претендентов.

2.5. При оценке деловых и личностных качеств претендентов на зачисление в состав кадрового резерва, определении направлений подготовки могут использоваться следующие методы:

 - анализ документальных данных: резюме, характеристик, материалов аттестации и других документов;

 - собеседование;

 - экспертная оценка.

2.6. Решение комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения его в кадровый резерв, либо отказа во включении в кадровый резерв.

3. Заключительные положения

3.1. На комиссию возлагается обязанность проведения ежегодного анализа состояния работы с кадровым резервом и разработки предложений по его совершенствованию.

 3.2. При работе с кадровым резервом должен обеспечиваться режим конфиденциальности в отношении персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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