                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                    УТВЕРЖДЕНО
                                                                              постановлением администрации
                                                                              муниципального образования

                                                                                                 Ейский район

                                                                                   от 24.06.2010 года N 572

Положение о кадровом резерве
для замещения вакантных должностей муниципальной службы
в администрации муниципального образования Ейский район
1. Общие положения


1.1.Положение определяет структуру кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Ейский район (далее - кадровый резерв), порядок его формирования и ведения, общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом.


1.2.Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Ейский район, согласно постановлению главы муниципального образования Ейский район от 02 февраля 2009 года N 833 «Об утверждении положений по отдельным вопросам муниципальной службы в муниципальном образовании Ейский район».

1.3.Формирование кадрового резерва проводится в целях:


своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемой должности;


стимулирования повышения профессионализма, служебной активности, 
улучшения качественного состава муниципальных служащих администрации муниципального образования Ейский район;


совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;


повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу;


повышения мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту;

          сокращения периода профессиональной адаптации при назначении на вакантную должность муниципальной службы.

1.4.Принципами формирования кадрового резерва являются:

          равный доступ граждан Российской Федерации к муниципальной службе;
          компетентность и профессионализм лиц, включаемых в резерв;

          добровольность включения в кадровый резерв;

          единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение.
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            1.5 Работа с кадровым  резервом состоит в следующем:

            определение потребностей администрации муниципального образования Ейский район в кадрах на среднесрочную перспективу (до 3 лет);

             включение в кадровый резерв  муниципальных служащих и граждан Российской Федерации;

             замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Ейский район;

             пересмотр кадрового резерва и исключение кандидатов из кадрового резерва.

2. Порядок формирования кадрового резерва


  2.1.Организацию работы по формированию кадрового резерва осуществляет отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации муниципального образования Ейский район.
 2.2.Кадровый резерв администрации муниципального образования Ейский район формируется в виде списка по группам должностей муниципальной службы:

высшие должности муниципальной службы;

главные должности муниципальной службы;
ведущие должности муниципальной службы;

старшие должности муниципальной службы;

младшие должности муниципальной службы.

            2.3.В кадровый резерв могут быть включены муниципальные служащие и граждане, отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным  служащим,  замещающим  высшие,  главные, ведущие, старшие, младшие муниципальные   должности,   установленные    действующим 
законодательством, обладающие необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами, имеющие гражданство России, с отсутствием судимости  и не достигшие предельного возраста для нахождения на муниципальной службе в соответствии с законодательством и не моложе 18 лет.

 2.4.Включение муниципального служащего в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы администрации муниципального образования Ейский район осуществляется:

           по результатам заседания комиссии по работе с резервом кадров администрации  муниципального образовании Ейский район;
           по решению  конкурсной комиссии на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Ейский, содержащее рекомендацию о включении муниципального служащего в кадровый резерв по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Ейский район;
          по решению аттестационной комиссии, содержащее рекомендацию о включении муниципального служащего в кадровый резерв по итогам аттестации;
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          реорганизация администрации муниципального образования Ейский район, сокращение штата (в случае не предоставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией). 

 2.5. Включение гражданина в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы администрации муниципального образования Ейский район осуществляется:
        по результатам заседания комиссии по работе с резервом кадров администрации  муниципального образовании Ейский район;
        по решению  конкурсной комиссии на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Ейский, содержащее рекомендацию о включении гражданина в кадровый резерв по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Ейский район.

           2.6. Для рассмотрения вопроса о включении в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы администрации муниципального образования Ейский район комиссией по работе с резервом кадров администрации  муниципального образовании Ейский район необходимы следующие документы:

           для муниципального служащего:
           заявление муниципального служащего на включение в кадровый резерв;

           рекомендация аттестационной комиссии;

           рекомендация заместителя главы или начальника отраслевого                        (функционального) органа администрации муниципального образования Ейский     район;


реорганизация администрации муниципального образования Ейский район, сокращение штата (в случае не предоставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией);

          для граждан:

заявление гражданина на включение в кадровый резерв;


собственноручно заполненная и подписанная анкета (приложение №2);


копия трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;


копии документов о профессиональном образовании;


копии документов о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;


другие документы и материалы, которые, по мнению муниципального служащего (гражданина), подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, рефераты и т.п.);

рекомендация руководителя, знающего кандидата по его совместной работе не менее одного года, с обоснованием решения о выдвижении его в  кадровый резерв.

            2.7. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв оформляется распоряжением администрации муниципального образования  Ейский район.
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            2.8. Основанием для издания распоряжения о включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв являются личное заявление муниципального служащего  (гражданина), а также один из нижеперечисленных документов:

            протокол заседания комиссии по работе с резервом кадров администрации  муниципального образовании Ейский район;
            протокол    заседания   конкурсной  комиссии    на   замещение   вакантной

должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Ейский район;

           распоряжение администрации муниципального образовния Ейский район о        реорганизации администрации муниципального образования Ейский район, сокращение штата (в случае не предоставления муниципальному служащему другой работы в соответствии с его профессией и квалификацией).

           2.9.Список кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы оформляется в виде таблицы (приложение№1), относится к категории конфиденциальной информации, как содержащий персональные данные, имеет ограниченный доступ и разглашению не подлежит. Право на ознакомление со списком кадрового резерва имеют глава муниципального образования Ейский район, заместители главы муниципального образования Ейский район, начальники отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Ейский район, а также лица, включенные в кадровый резерв (в части, их касающейся).

 2.10. На граждан, включенных в кадровый резерв, специалисты отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации муниципального образования Ейский район формируют учетное дело, в которое включаются следующие документы:


заявление гражданина на включение в кадровый резерв;
         копия распоряжения администрации муниципального образования  Ейский район о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв;

собственноручно заполненная и подписанная анкета;

копия трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;


копии документов о профессиональном образовании;
         копии документов о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;


сведения об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он состоял в кадровом резерве;

другие документы и материалы, которые, по мнению муниципального служащего (гражданина), подтверждают его профессиональные заслуги (справки, публикации, дипломы, рекомендации, рефераты и т.п.).

2.11.Документы, перечисленные в пункте 2.10., в отношении муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв по месту службы, вносятся в его личное дело. В случае включения муниципального служащего в кадровый резерв не по месту службы на него формируется учетное дело.
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3.Организация работы с кадровым резервом


 3.1. При наличии вакантной должности отдел муниципальной службы и кадровой работы  совместно с заместителем главы муниципального образования Ейский район рассматривают кандидатуры из кадрового резерва по соответствующему направлению деятельности для возможного назначения на вакантную должность муниципальной службы. По результатам предварительного   рассмотрения   главе   муниципального   образования  Ейский 

район вносится предложение о замещении должности муниципальной службы либо о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

          3.2.Вакантная должность муниципальной службы замещается муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, по решению главы муниципального образования Ейский район.

3.3 .Кадровый резерв пересматривается не реже одного раза в три года.

          3.4.Основанием для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:


повторный  отказ от предложения по замещению должности муниципальной службы;


назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой гражданин состоял в кадровом резерве;


снижение показателей эффективности и профессиональной служебной деятельности муниципального служащего в соответствии с результатами аттестации;


отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки;


совершение муниципальным служащим должностного проступка, повлекшего применение дисциплинарного взыскания;


возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению на муниципальную службу;


подача личного заявления об исключении из кадрового резерва.

3.5. Ежегодно, до 1 декабря, заместители главы или начальники отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Ейский район совместно с отделом муниципальной службы и кадровой работы администрации муниципального образования Ейский район проводят анализ кадрового резерва, дают оценку деятельности каждого зачисленного в кадровый резерв, при наличии оснований, установленных пунктом 3.4 настоящего Положения, принимают решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением администрации муниципального образования Ейский район.

3.6.Формами работы с лицами, состоящими в кадровом резерве, являются:


профессиональная переподготовка, повышение квалификации, в соответствии с индивидуальным планом подготовки. В индивидуальном плане 
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подготовки предусматриваются конкретные мероприятия по приобретению необходимых знаний по специализации должности муниципальной службы по следующим направлениям:

          программа самостоятельной подготовки по соответствующей специальности (самостоятельное изучение нормативных правовых актов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; тематические семинарские занятия; работа в составе комиссий по выработке решений и проверке деятельности различных подразделений; участие в работе 

совещаний, конференций, семинаров для ознакомления с новейшими достижениями в изучаемой сфере деятельности; самоподготовка кандидата, предусматривающая усвоение им основных принципов управления, организации планирования, финансирования, работы с кадрами, практики принятия решений);


временное исполнение обязанностей по должности, на которую кандидат зачислен в кадровый резерв, в период отсутствия замещающего эту должность работника;

          участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Ейский район

иные формы.


3.7.Ведение и хранение кадрового резерва осуществляется отделом муниципальной службы и кадровой работой в администрации муниципального образования Ейский район путем формирования личных дел муниципальных служащих, учетных дел граждан, включенных в кадровый резерв муниципального образования Ейский район.

Начальник отдела муниципальной

службы и кадровой работы



    Т.Г. Шадрина
