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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО  РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.03.2013                                                             




№ 201
г. Орлов

Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского района
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с законом Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО "О муниципальной службе в Кировской области", Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Орловский муниципальный район, утвержденным решением Орловской районной Думы от 21.12.2007 № 20/179, администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.     Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского района (далее - Положение). Прилагается.
2.     Утвердить состав конкурсной комиссии администрации Орловского района на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Орловского района. Прилагается.
3.      Признать утратившими силу:

3.1. Постановление главы администрации Орловского района от 20.06.2012 N 369 "Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского района".

3.2.   Постановление администрации Орловского района от 15.09.2011 N 523 "О составе комиссии по формированию резерва кадров в муниципальном образовании Орловский район".

4.     Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации Орловского района Тебенькова Н. Е.

5.     Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

6.    Постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава администрации

Орловского района   М.В. Шишкина 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Орловского района от 20.03.2013 N 201
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского района
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, подбора и расстановки кадров в администрации Орловского района (далее – Администрация района).

1.2. Кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в Администрации района (далее - кадровый резерв) представляет собой список муниципальных служащих (граждан, не состоящих на муниципальной службе), отвечающих требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей.

1.3. Организация работы по формированию кадрового резерва осуществляется отделом правовой и контрольной работы Администрации района.
1.4. Главный специалист по кадровой работе Администрации района готовит списки кадрового резерва Администрации района (далее - список кадрового резерва), которые включают сведения, содержащие персональные данные о муниципальных служащих (гражданах, не состоящих на муниципальной службе) в соответствии с приложением N 1 к настоящему Положению. Список кадрового резерва составляется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы.

1.5. Список кадрового резерва ведется на бумажном и электронном носителях, утверждается постановлением Администрации района и подписывается главой Администрации района.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется для замещения должностей муниципальной службы Администрации района.

2.2. Основаниями для включения муниципального служащего (гражданина, не состоящего на муниципальной службе), в кадровый резерв являются:

2.2.1. Решение конкурсной комиссии на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы.
2.2.2. Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности.

2.2.3. Решение аттестационной комиссии по результатам аттестации о том, что муниципальный служащий рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв.

2.2.4. Решение конкурсной комиссии на включение в кадровый резерв по результатам рассмотрения предложений главы администрации, заместителей главы администрации о включении муниципального служащего (гражданина, не состоящего на муниципальной службе) в кадровый резерв.

2.3. Решение комиссии о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв принимается с учетом результатов служебной деятельности, профессионального образования, стажа, опыта работы. Комиссия вправе использовать конкурсные процедуры с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств муниципального служащего (гражданина), включая индивидуальное собеседование, анкетирование, тестирование на общую правовую грамотность, знание действующего законодательства о муниципальной службе.

2.4. По результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв конкурсная комиссия принимает одно из решений:

включить муниципального служащего (гражданина, не состоящего на муниципальной службе) в кадровый резерв;

отказать муниципальному служащему (гражданину, не состоящему на муниципальной службе) во включении в кадровый резерв.

2.5. Выписка из списка кадрового резерва с данными о муниципальном служащем, включенном в кадровый резерв, приобщаются к документам личного дела муниципального служащего.

2.6. В случае изменений персональных сведений гражданин, включенный в список кадрового резерва, обязан уведомить о них в 2-недельный срок главного специалиста по кадровой работе Администрации района, в кадровом резерве которого он состоит.

2.7. Кадровый резерв формируется на срок не более трех лет
2.8. Муниципальный служащий (гражданин, не состоящий на муниципальной службе) может состоять в кадровом резерве в нескольких органах местного самоуправления.

В кадровый резерв на должность муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).

3. Проведение конкурса на включение в кадровый резерв

3.1. Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется по распоряжению главы Администрации.
3.2.  Состав конкурсной комиссии Администрации района на включение в кадровый резерв определяется главой Администрации района.

Комиссия правомочна, если в ее заседании принимает участие 2/3 состава. Решение принимается простым большинством голосов.

3.3. Перечень должностей, информация о необходимых документах для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва, время и место приема документов, срок, до истечения которого принимаются документы, требования, предъявляемые к гражданам, претендующим на включение в кадровый резерв, а также сведения о дате, времени и месте проведения конкурса не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса публикуются в средствах массовой информации и в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Орловский муниципальный район.

3.4. Для участия в конкурсе по формированию кадрового резерва муниципальные служащие (граждане, не состоящие на муниципальной службе), предъявляют следующие документы:

личное заявление (приложение N 2);

карточку учета резерва с фотографией (приложение N 3);

копию паспорта;

заверенную по месту работы копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию муниципального служащего и гражданина, не состоящего на муниципальной службе - о дополнительном профессиональном образовании или о присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.;

заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.

3.5.   Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или иной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а 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, проведение дискуссий, написание рефератов, тестирование на общую правовую грамотность, знание действующего законодательства о муниципальной службе.

3.6. Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв принимает глава Администрации района и оформляется постановлением Администрации района.

Копия постановления Администрации района с данными о муниципальном служащем, включенном в кадровый резерв, приобщаются к документам личного дела муниципального служащего.

3.7. Кандидатам сообщается о результатах конкурса в течение месяца со дня его завершения.

4. Работа с кадровым резервом

4.1. Непосредственную работу с кадровым резервом осуществляет отдел правовой и контрольной работы, который в установленном порядке:

осуществляет сбор предложений по включению в кадровый резерв, решений конкурсных и аттестационных комиссий;

оценивает состояние и текучесть кадров муниципальных служащих, итоги работы с кадровым резервом за предыдущий календарный год;

организует проведение конкурсов на включение в кадровый резерв;

приглашает граждан, состоящих в кадровом резерве, для участия в конференциях, семинарах, совещаниях, проводимых органами местного самоуправления, направляет на повышение квалификации, профессиональную подготовку и переподготовку;

ведет учет данных о лицах, состоящих в кадровом резерве.

4.2. Муниципальный служащий (гражданин, не состоящий на муниципальной службе), включенный в кадровый резерв для замещения одной должности муниципальной службы, может быть назначен с его согласия на иную должность муниципальной службы в случае соответствия его профессиональных знаний и навыков, уровня образования, стажа работы по специальности (стажа муниципальной службы) квалификационным требованиям по данной должности муниципальной службы.

5. Исключение из кадрового резерва

5.1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина, не состоящего на муниципальной службе) из кадрового резерва являются:

назначение на должность муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин, не состоящий на муниципальной службе) включен в кадровый резерв;

назначение на должность муниципальной службы в порядке, предусмотренном пунктом 4.2 настоящего Положения;

отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин, не состоящий на муниципальной службе) состоял в кадровом резерве;

личное заявление об исключении из кадрового резерва;

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

освобождение от замещаемой должности муниципальной службы и увольнение с муниципальной службы по инициативе представителя нанимателя;

истечение срока нахождения в кадровом резерве.

5.2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина, не состоящего на муниципальной службе) из кадрового резерва Администрации района принимается главой Администрации района, оформляется постановлением Администрации района и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина, не состоящего на муниципальной службе) в 10-дневный срок со дня принятия решения об этом.

5.3. Решение комиссии об исключении муниципального служащего из кадрового резерва органа местного самоуправления приобщается к документам личного дела муниципального служащего.

Приложение N 1
СПИСОК

муниципальных служащих (граждан, не состоящих на муниципальной службе), включенных в кадровый

резерв для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского района
по _________________________________________________

(указать группу должностей)

	N 
п/п
	Ф.И.О
	Год, 
число и месяц рождения
	Наименование
органа, должности муниципального служащего или    место работы     и должность гражданина
	Данные об образовании (полное наименование учебного заведения, год окончания, специальность)
	Классный чин, воинское звание, специальное звание и т.п.
	Стаж работы по специальности (стаж муниципальной службы)
	Основание включения в кадровый резерв
	Наименование должности муниципальной службы, для замещения которой включен в кадровый резерв
	Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке, в том числе в период нахождения в кадровом резерве
	Сведения о  назначении на должность (наименование, дата) или отказе от должности
	Основание и дата исключения из кадрового резерва

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 2

                                      _____________________________________

                                             (наименование должности,

                                      _____________________________________

                                         фамилия и инициалы руководителя

                                      _____________________________________

                                        муниципального органа, на чье имя

                                      _____________________________________

                                              адресовано заявление)

                                      от __________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                      ____________________________________,

                                      проживающего(ей) по адресу:

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                      ____________________________________,

                                      телефон: _____________________________

                                 Заявление

    Прошу   зачислить   меня  в  кадровый  резерв  на  замещение  должности муниципальной службы ____________________________________________

                                              (наименование муниципальной должности)

в ___________________________________________________________________

                                (наименование муниципального органа)

    С  Федеральным  законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской  Федерации", Законом Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО "О муниципальной   службе   в   Кировской   области",   условиями  прохождения муниципальной  службы  и  порядком  отбора для зачисления в кадровый резерв ознакомлен(а).

_______________      _____________________     _________________________
            (дата)                                     (подпись)                                (расшифровка подписи)
Приложение N 3
Карточка

учета кадрового резерва 

Фамилия __________________________________________________   ┌────────────┐

                                                             │            │

Имя ______________________________________________________   │            │

                                                             │            │

Отчество _________________________________________________   │    место   │

                                                             │  для фото  │

Дата рождения ____________________________________________   │            │

                                                             │            │

Место рождения ___________________________________________   │            │

__________________________________________________________   └────────────┘

Адрес места жительства ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

Образование _______________________________________________________________

                               (что и когда окончил)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (специальность по диплому)

Место работы и должность (род занятий) ____________________________________

___________________________________________________________________________

Трудовой стаж: общий - ____________________________________________________

               по профилю - _______________________________________________

Знание компьютера _________________________________________________________

                  Ответьте, пожалуйста, на наши вопросы:

1.  В  какой  сфере,  области  деятельности  Вы  чувствуете  себя  наиболее

компетентным?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

2. Что Вы считаете своими наиболее яркими качествами?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

3) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

3. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:

            отрицательно                              положительно

   ┌────────────────────────────┐            ┌────────────────────────────┐

1) │                            │            │                            │

   └────────────────────────────┘            └────────────────────────────┘

   ┌────────────────────────────┐            ┌────────────────────────────┐

2) │                            │            │                            │

   └────────────────────────────┘            └────────────────────────────┘

   ┌────────────────────────────┐            ┌────────────────────────────┐

3) │                            │            │                            │

   └────────────────────────────┘            └────────────────────────────┘

4. Что побудило Вас принять участие в собеседовании?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

5. Чем привлекательна для Вас предполагаемая должность?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

3) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

6.  Какие  качества,  на  Ваш взгляд, необходимы для успешной работы в этой

должности?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

3) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

7.  Как  Вы  считаете,  сколько  времени  Вам  понадобится, чтобы полностью

освоиться и войти в курс дела?

                                                    ┌─────────────────────┐

                                                    │                     │

                                                    └─────────────────────┘

8.  Какую  дополнительную подготовку Вы считаете полезной для себя и хотели

бы получить?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

9.  Как  Вы  представляете  основные  этапы Вашего профессионального роста,

карьеры?

	
	         Временной период         
	       Результат, достижение       

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


10. Рекомендации (укажите, кто может дать рекомендации, подтверждающие Ваши

деловые качества):

	
	        ФИО         
	Название организации, должность
	Телефон для связи

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


                          Краткая автобиография:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата заполнения ___________________     Подпись ___________________________

                         Результаты собеседования:

1. Вопросы: _______________________         Ответы: _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

2. Заключение комиссии:

1) первое впечатление - ___________________________________________________

2) коммуникабельность - ___________________________________________________

3) замечания - ____________________________________________________________

4) рекомендации - _________________________________________________________

Подписи членов комиссии:

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

                                                            ____________________

                                                                        УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 
Орловского района от 20.03.2013 № 201
СОСТАВ

 конкурсной комиссии на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в администрации Орловского района
	Шишкина Марина Викторовна
	Глава администрации Орловского района, председатель комиссии

	Лаптева Надежда Климентьевна
	Заместитель главы администрации Орловского района, начальник финансового управления, заместитель председателя комиссии

	Казаковцева Ирина Валерьевна 
	Главный специалист по кадровой работе администрации Орловского района, секретарь комиссии

	Члены комиссии:

	Тебеньков Николай Евграфович
	Управляющий делами администрации Орловского района (по согласованию)

	Конькова Ксения Валерьевна
	Социальный педагог государственного образовательного учреждения Специальное профессиональное училище № 1 закрытого типа (по согласованию)

	Бакулина Надежда Ивановна
	Заместитель главы администрации 

Орловского района по социальным вопросам 

и профилактике правонарушений

	Мальщукова Наталия Алексеевна
	Заведующая отделом правовой и контрольной работы администрации Орловского района

	Слудников Александр Витальевич
	Заместитель председателя Орловской районной Думы






__________________________









