ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«СТАРОСАХЧИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
МЕЛЕКЕССКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
____________. № ____
с. Старая Сахча

Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Старосахчинское сельское поселение» Мелекесского района Ульяновской области
На основании Постановления Губернатора Ульяновской области от 15.05.2006 N 61 "Об утверждении положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Ульяновской области", в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Ульяновской области от 07.11.2007 N 163-ЗО "О муниципальной службе в Ульяновской области", в целях установления единых принципов формирования профессионально подготовленного кадрового резерва в администрации муниципального образования «Старосахчинское сельское поселение» Мелекесского района Ульяновской области и работы с ним, совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих и повышения эффективности муниципальной службы, постановляю:
1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Старосахчинское сельское поселение» Мелекесского района Ульяновской области (прилагается).
2.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на специалиста 1 разряда по делопроизводству и кадровой службе Н.В.Костина
Глава администрации П.И.Барышников
Утверждено

постановлением администрации 

муниципального образования

«Старосахчинское сельское поселение»

Мелекесского района 

Ульяновской области

от ________ N ___

Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Старосахчинское сельское поселение» Мелекесского района Ульяновской области
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет основные принципы, порядок формирования и работы с резервом кадров на замещение должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Старосахчинское сельское поселение» Мелекесского района Ульяновской области (далее - Администрация поселения) в соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ульяновской области и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Старосахчинское сельское поселение» Мелекесского района Ульяновской области.
Резерв кадров - это специально сформированная на основе управленческих критериев группа высококвалифицированных и перспективных специалистов, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми, личностными и морально-этическими качествами, положительно зарекомендовавших себя на занимаемых должностях, прошедших необходимую профессиональную подготовку и предназначенных для замещения вышестоящих должностей муниципальной службы в Администрации поселения.
1.2. Целью формирования резерва кадров является создание планомерной и целенаправленной системы персонального продвижения по службе муниципальных служащих, выявление квалифицированных специалистов предприятий, организаций поселения и зачисление их в резерв, организация профессионального обучения кадров, зачисленных в резерв, сокращение периода адаптации вновь принятых муниципальных служащих в Администрацию поселения. Резерв кадров является одним из источников пополнения кадров квалифицированными специалистами и своевременного замещения вакантных должностей в Администрации поселения.
1.3. Резерв кадров формируется по должностям муниципальной службы согласно штатному расписанию Администрации поселения в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ульяновской области.
1.4. В резерв кадров включаются граждане Российской Федерации, а также иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе (далее - граждане), достигшие возраста 18 лет, соответствующие квалификационным требованиям, установленным законодательством для замещения должностей муниципальной службы.
1.6. Задачи формирования кадрового резерва возлагаются на специально созданную комиссию по формированию кадрового резерва (далее по тексту - Комиссия). Положение о Комиссии и ее персональный состав утверждаются распоряжением Администрации поселения.
(пп. 1.6 в ред. Постановления Администрации г. Димитровграда от 21.12.2009 N 3899)
1.7. На граждан, не являющихся муниципальными служащими, включенных в резерв кадров, не распространяются гарантии, установленные законодательством для муниципальных служащих.
2. Порядок формирования кадрового резерва Администрации поселения
(п. 2 в ред. Постановления Администрации г. Димитровграда от 21.12.2009 N 3899)
2.1. Предложения о включении в кадровый резерв Администрации поселения на период с 1 января по 31 декабря следующего года (далее по тексту - кадровый резерв) вносят соответственно Глава Администрации поселения, аттестационная комиссия по аттестации муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение Администрации поселения и ее отраслевых (функциональных) органов, а также сами граждане.
2.2. Кадровый резерв формируется в следующем порядке:
2.2.1. Специалист 1 разряда по делопроизводству и кадровой службе Администрации поселения ежегодно до 1 декабря текущего года представляют в Комиссию по формированию и подготовке кадрового резерва Администрации поселения (далее по тексту - Комиссия) список кадрового резерва по форме согласно приложению N 1 к Положению.
2.2.2. Граждане, не являющиеся муниципальными служащими, для участия в подборе кандидатур для зачисления в кадровый резерв представляют в Комиссию до 15 декабря текущего года:
- заявление на имя Главы Администрации поселения с просьбой о зачислении в кадровый резерв;
- собственноручно заполненную и подписанную анкету по установленной форме;
- документ, удостоверяющий личность;
- документы об образовании;
- трудовую книжку;
- характеристику с места работы или учебы;
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе;
- медицинское заключение о состоянии здоровья, выданное медицинским учреждением по месту жительства (обслуживания);
- другие документы, характеризующие кандидата.
2.3. Комиссия в установленном порядке формирует кадровый резерв.
При подборе кандидатов учитываются:
- соответствие требованиям законодательства о муниципальной службе;
- уровень профессионального образования с учетом группы и специализации должностей муниципальной службы;
- стаж, опыт работы, результаты его производственно-хозяйственной (научной) деятельности;
- оценка работы кандидата на последней аттестации и рекомендации аттестационной комиссии;
- сведения, полученные при изучении представленных документов;
- состояние здоровья и возраст.
Сформированный Комиссией кадровый резерв направляется на утверждение Главе Администрации поселения.
2.4. Зачисление муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется на основании распоряжения Администрации поселения.
3. Организация работы с кадровым резервом
3.1. Организация работы с кадровым резервом представляет собой единый взаимосвязанный процесс, включающий систематические изучение и анализ факторов, влияющих на профессиональный рост, обучение, переподготовку и повышение квалификации лиц, включенных в кадровый резерв.
3.2. Работа с кадровым резервом осуществляется посредством профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки граждан, включенных в кадровый резерв.
3.3. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляются в соответствии с годовым индивидуальным планом подготовки гражданина (далее - План подготовки), предусматривающим мероприятия по приобретению необходимых знаний, навыков и умений для замещения вакантной должности муниципальной службы. План подготовки составляется по форме согласно приложению N 3 к Положению о кадровом резерве.
3.4. План подготовки разрабатывается непосредственным руководителем совместно со специалистом 1 разряда по делопроизводству и кадровой службы Администрации поселения с обязательным участием лица, включенного в кадровый резерв.
План подготовки разрабатывается не позднее чем через месяц после включения гражданина в кадровый резерв. После согласования План подготовки утверждается Главой Администрации поселения.
3.5. План подготовки составляется в трех экземплярах, которые находятся у гражданина, включенного в кадровый резерв, непосредственного руководителя и в Администрации поселения.
3.6. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка лиц, включенных в кадровый резерв, могут включать:
- обучение в различных формах и видах;
- исполнение обязанностей по планируемой должности (стажировка, временное замещение должности и т.д.);
- изучение и оценку состояния дел в Администрации поселения (изучение опыта, участие в проверках, подготовка аналитических материалов по результатам проверки и т.д.);
- участие в работе комиссий, организационных комитетов, рабочих групп и т.д.;
- участие в научно-исследовательской и педагогической деятельности.
3.7. Специалист по делопроизводству и кадровой службе Администрации поселения несет ответственность за формирование кадрового резерва и работу с лицами, включенными в кадровый резерв.
3.8. Специалист по делопроизводству и кадровой службе Администрации поселения в установленном порядке организует и обеспечивает ежегодный, не позднее 15 января, отчет о составе и движении кадрового резерва по состоянию на 31 декабря года, предшествующего отчетному, согласно приложению N 4 к Положению.
4. Заключительные положения
4.1. При согласии гражданина на замещение вакантной должности муниципальной службы он принимается на работу согласно действующему законодательству.
4.2. Гражданин, включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, может быть назначен на другую должность в порядке, установленном настоящим Положением.
Приложение N 1

к Положению

УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
МО «Старосахчинское сельское поселения»
Мелекесского района Ульяновской области
от ________ N ______
Список
кадрового резерва администрации
муниципального образования 
«Старосахчинское сельское поселение»
Мелекесского района Ульяновской области
	N 
п/п
	Должность 
муниципальной службы,
для замещения которой
гражданин включается 
в кадровый резерв 
	Фамилия, 
имя, 
отчество 
	Дата 
рождения
	Образование 
(наименование учебного 
заведения, год окончания,
специальность, 
квалификация) 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Должность и место
работы гражданина
	Общий трудовой
стаж, стаж 
муниципальной 
службы (при 
наличии) 
	Ученая 
степень 
	Отметка об отказе 
от замещения 
вакантной должности 
муниципальной службы
с указанием причины 
	Примечание

	6 
	7 
	8 
	9 
	10 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Специалист 1 разряда по делопроизводству и кадровой службе ___________ ________
(подпись) Ф.И.О.
Приложение N 2

к Положению

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА                                                               ┌────────────────┐
гражданина, включенного в кадровый резерв                           │                                             │
администрации муниципального образования                         │                                              │
«Старосахчинское сельское поселение»                                    │ Место                                  │
Мелекесского района Ульяновской области                             │ для фотографии                 │
(Ф.И.О.)                                                                                         │                                              │
                                                                                                       │                                               │
                                                                                                       │                                               │
Личное дело N ___                                                                        └────────────────┘
	Дата рождения 
	

	Образование (где, когда и какое 
учебное заведение закончил) 
	

	Специальность 
	

	Дополнительное образование 
	

	Ученая степень 
	

	Семейное положение 
	

	Государственные награды 
	

	Состояние здоровья 
(указывается в случаях, 
предусмотренных законодательством)
	

	Замещаемая должность 
(место работы) 
	

	Трудовая деятельность 

	Месяц и год 
	Наименование 
организации, подразделения
	Замещаемая 
должность 

	поступления 
	ухода 
	
	

	
	
	
	


	Зачислен в кадровый 
резерв на должность 
	

	Краткая характеристика 
кандидата 
	

	Решение аттестационной 
комиссии (последней) 
	

	Сведения о подготовке кандидата, состоящего в кадровом резерве 

	а) теоретическое обучение 
	

	б) прохождение переподготовки, 
повышение квалификации 
	

	в) прохождение стажировки 
	

	Заключение по результатам переподготовки и стажировки 

	


_________ ________________________________________________________________
(дата) (Ф.И.О., подпись работника отдела муниципальной службы и кадров)
Приложение N 3

к Положению

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации МО

«Старосахчинское сельское поселение»

Мелекесского района Ульяновской области

__________________________

(подпись, Ф.И.О.)

__________________________

(дата)

Индивидуальный план подготовки

на ______ год
______________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)
зачисленного в ______ году в ______________________________________________
(наименование кадрового резерва)
	N 
п/п
	Мероприятия 
	Срок выполнения 
	Отметка 
о выполнении 

	1 
	Общая подготовка 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2 
	Практическая подготовка 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3 
	Самостоятельная подготовка 
	
	


Специалист 1 разряда __________________ _______________________
СОГЛАСОВАНО:
Глава администрации __________________ _______________________
Ознакомлен: _______________________________________________________________
(подпись лица, включенного в кадровый резерв)
_________
(дата)
Приложение N 4

к Положению

Отчет о составе и движении кадрового резерва

администрации муниципального образования 

«Старосахчинское сельское поселение»

Мелекесского района Ульяновской области

за ________ год
	Количество кандидатов, включенных в кадровый резерв (человек) 

	всего 
	муниципальных
служащих 
	иных лиц 
	мужчин 
	женщин 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Имеют высшее 
профессиональное
образование 
(человек) 
	Направлены (человек) 

	
	всего
	на 
профессиональную
переподготовку 
	на повышение
квалификации
	на 
стажировку

	6 
	7 
	8 
	9 
	10 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Состав кадрового резерва 
по возрасту (человек) 
	Назначены на 
рекомендуемые 
должности за 
прошедший год 
(человек) 
	Примечание 

	до 30 
лет 
	с 31 
до 40 
лет 
	с 41 
до 50 
лет 
	с 51 и 
старше 
	
	

	11 
	12 
	13 
	14 
	15 
	16 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Специалист 1 разряда _________ __________________
