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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ПОСЕЛОК БОРОВСКИЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

31 декабря  2015г.






                  
№   700
п.Боровский

Тюменского муниципального района

Об утверждении Положения о формировании 

кадрового резерва муниципальных  служащих 

администрации  муниципального образования 

поселок Боровский 
(с изменениями от 23.01.2018 №18)

В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, выявления и использования потенциальных возможностей и способностей муниципальных служащих, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации муниципального образования поселок Боровский, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

1. Утвердить Положение о формировании кадрового резерва муниципальных служащих администрации муниципального образования поселок Боровский, согласно приложению 1.

2. Распоряжение администрации Муниципального образования поселок Боровский от 23.03.2010 № 123 «Об утверждении Положения о формировании кадрового резерва муниципальных  служащих администрации  МО  п. Боровский» считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на О.А. Косенкову, заместителя главы администрации.

Глава муниципального образования                                                    С.В. Сычева 

   Приложение 1
                                                                                            к  распоряжению                                                                                              от  31.12.2015 №700
(в редакции распоряжения от 23.01.2018 №18)
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании кадрового резерва муниципальных служащих администрации муниципального образования поселок Боровский

 1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет правила формирования и организации работы с кадровым резервом на муниципальные должности муниципальной службы администрации муниципального образования поселок Боровский (далее – кадровый резерв) с целью установления единых принципов формирования кадрового резерва и работы с ним, содействия должностному росту муниципальных служащих, повышения эффективности деятельности структурных подразделений администрации муниципального образования поселок Боровский на основе улучшения кадрового состава, его эффективного использования для повышения уровня качества оказываемых муниципальных услуг, обеспечения непрерывности и преемственности муниципального управления.

1.2. Кадровый резерв представляет собой сформированную базу данных о муниципальных служащих и гражданах, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям, потенциально способных и подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей.

 1.3. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

 а) гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва и о его реализации;

 б) добровольность включения в кадровый резерв;

 в) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);

 г) профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

 д) учет текущей и перспективной потребности численности муниципальных служащих.

2. Порядок создания кадрового резерва

 2.1. Кадровый резерв состоит из кадрового резерва для замещения вакантной должности муниципальной службы, назначение на которую и освобождение от которой осуществляется главой муниципального образования поселок Боровский. 

2.2. Формирование и ведение кадрового резерва осуществляется сектором по организационной работе, делопроизводству, кадрам и муниципальной службе администрации муниципального образования поселок Боровский.

 2.3. Кадровый резерв формируется ежегодно и утверждается до 15 декабря текущего года распоряжением главы муниципального образования поселок Боровский.
2.4. Список кадрового резерва формируется в виде таблицы согласно  приложению 1 к Положению о формировании кадрового резерва муниципальных служащих администрации муниципального образования поселок  Боровский.
 2.5. Кандидатами на включение в кадровый резерв могут быть муниципальные служащие и граждане Российской Федерации (далее - граждане), отвечающие квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

 2.6. Основанием для включения в кадровый резерв являются:

 а) для муниципального служащего:

рекомендация аттестационной комиссии;

рекомендация главы муниципального образования поселок Боровский, заместителя главы администрации муниципального образования поселок Боровский, руководителей структурных подразделений;

самовыдвижение в резерв кадров;

иные случаи, предусмотренные Федеральным законом и законом Тюменской области;

 б) для гражданина:

успешное прохождение стажировки;

рекомендация главы муниципального образования поселок Боровский, заместителя главы администрации муниципального образования поселок Боровский, руководителя структурного подразделения,

самовыдвижение в резерв кадров;

иные случаи, предусмотренные Федеральным законом и законом Тюменской области.
 2.7. Кандидат для включения его в кадровый резерв представляет:

1) личное заявление;

2) фотографию 3х4;

3) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии;

4) копию паспорта;

5) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина (при необходимости);

6) копии документов об образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы) (при необходимости);

7) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

8) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

9) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

10) исключен;
11) согласие на обработку персональных данных.
2.8. Кандидату, претендующему на включение в кадровый резерв может быть отказано в случае непредставления документов, предусмотренных  пунктом 2.7. настоящего Положения.

 2.9. Кандидат может состоять в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования поселок Боровский.   
2.10. Срок нахождения граждан в кадровом резерве составляет не более пяти лет.
3. Порядок работы с кадровым резервом

 3.1. Порядок работы с кадровым резервом представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий систематическое обучение, переподготовку и повышение квалификации лиц, состоящих в резерве.

3.2. Сектор по организационной работе, делопроизводству, кадрам и муниципальной службе администрации муниципального образования поселок Боровский ведет Реестр граждан, включенных в кадровый резерв администрации муниципального образования поселок Боровский, согласно приложению 2.
  3.3. Исключение из кадрового резерва производится:

 а) по личному заявлению об исключении из кадрового резерва;

 б) при назначении на соответствующую должность;

 в) по иным основаниям в соответствии с действующим законодательством, исключающим возможность принятия (нахождения) на муниципальной службе.

 3.4. Работа с кадровым резервом включает в себя:

 а) определение форм и методов подготовки лиц, состоящих в резерве;

 б) координацию их профессионального обучения и дополнительного  профессионального образования;

 в) планирование служебно-профессионального продвижения лиц, безусловно подходящих для занятия должности более высокого уровня.

 3.5. Сектор по организационной работе, делопроизводству кадрам и муниципальной службе администрации муниципального образования поселок Боровский может направлять лиц, состоящих в кадровом резерве, на обучающие семинары, курсы дополнительного профессионального образования, конференции, стажировку, переподготовку, тренинги.
4. Проведение конкурса для формирования кадрового резерва в администрации муниципального образования поселок Боровский.

4.1. Решение о проведении конкурса принимается Главой муниципального образования поселок Боровский при отсутствии кадрового резерва муниципальных служащих и при наличии вакантной должности муниципальной службы.
4.2. По решению Главы муниципального образования поселок Боровский замещение вакантной должности может осуществляться в порядке назначения, без проведения конкурса.

 4.3. Конкурс не проводится – при назначении на вакантную должность муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве.

  4.4. Конкурс может не проводиться при назначении на отдельные должности муниципальной службы, при замещении которых, в соответствии с должностными обязанностями, необходим доступ к государственной тайне.

4.5. Конкурс может не проводиться при назначении на вакантные должности, относящиеся к старшей и младшей группам должностей муниципальной службы.

5. Организация проведения конкурса

5.1. В соответствии с решением, принятым согласно п. 1 Раздела 4 настоящего положения, осуществляется опубликование  условий проведения конкурса.

5.2. Опубликование условий проведения конкурса осуществляется через средства массовой информации и (или) на официальном сайте администрации муниципального образования поселок Боровский не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса.

5.3. При опубликовании условий конкурса указываются:

· наименование должности муниципальной службы, в отношении которой объявляется конкурс;

· квалификационные требования, предъявляемые к участнику конкурса на замещение должности;

· место, время и срок приема документов. 
5.4. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, лично представляет в администрацию муниципального образования поселок Боровский перечень   документов для участия в конкурсе, согласно п. 2.7. Раздела 2 настоящего положения.
5.5. Кадровая служба может в порядке, установленном действующим законодательством, осуществлять проверку достоверности сведений, представленных участником конкурса.

5.6. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих, в соответствии с действующим законодательством, поступлению гражданина на муниципальную службу, он не допускается к участию в конкурсе, о чем информируется в письменной форме с указанием причины отказа.

5.7. Гражданин, не допущенный к участию в конкурсе на замещение вакантной должности, вправе обжаловать это решение в порядке, установленном действующим законодательством.

5.8. Непосредственное проведение конкурса осуществляется конкурсной комиссией, сформированной в соответствии с настоящим положением.

6. Методы оценки профессиональных

и личностных качеств участников конкурса

Оценка профессионального уровня и личностных качеств участников конкурса на формирование кадрового резерва в администрации муниципального образования поселок Боровский, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности  может проводиться в одной их следующих форм: 
6.1. Тестирование, представляющее собой методы оценки профессиональных качеств участников конкурса на основе тестов.

6.2. Индивидуальное задание, включающее в себя выполнения поручения, связанного с направлением деятельности по вакантной должности муниципальной службы.

6.3. Индивидуальное задание, включающее в себя разработку проекта программы развития отрасли либо совершенствования работы структурного подразделения (по профилю деятельности вакантной должности).

6.4. Индивидуальное собеседование.

По решению конкурсной комиссии, кроме установленных в настоящем разделе форм оценки могут использовать и иные формы.

7. Конкурсная комиссия

7.1. Конкурсная комиссия в своей работе руководствуется федеральным и областным законодательством, настоящим Положением, другими нормативными правовыми актами.

7.2. Конкурсная комиссия (приложение №3) состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 
7.3. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.

7.4. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух участников конкурса.
7.5. В случае, если представили необходимые документы менее двух участников или не заявился ни один гражданин, Глава муниципального образования принимает решение о переносе даты проведения конкурса и продлении срока представления документов либо о признании конкурса несостоявшимся.

Дата проведения конкурса может быть перенесена на срок не более одного месяца со дня принятия указанного решения.

7.6. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

7.7. При равенстве голосов членов конкурсной комиссии решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

7.8. Результаты голосования и решение конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании. 
8. Принятие решения конкурсной комиссией

8.1. Каждый член конкурсной комиссии вправе голосовать за нескольких участников конкурса, за включение или не включение участника  конкурса в кадровый резерв, а так же может воздержаться от высказывания своего мнения. 
8.2. По итогам конкурса, комиссия может принять одно из следующих решений:

- о включении (не включении) участника конкурса в кадровый резерв администрации муниципального образования поселок Боровский;

- о проведении повторного конкурса, если не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к   должности муниципальной службы.

9. Заключительные положения

9.1. Документы граждан, участвовавших в конкурсе, не включенные в кадровый резерв, могут быть им возвращены по письменному заявлению после проведения конкурса. По истечения 30 дней указанные документы подлежат уничтожению.

9.2. Информация о результатах конкурса публикуется в газете «Боровские вести» и (или) размещается на официальном сайте администрации муниципального образования поселок Боровский после проведения конкурса.

Приложение 1
к  Положению о формировании 

кадрового резерва муниципальных 

служащих администрации муниципального 
образования поселок  Боровский

Список кандидатов на участие в конкурсе для включения в кадровый резерв муниципальной службы

администрации муниципального образования посёлок Боровский 
	 №

п/п
	Ф.И.О
	Дата рождения
	Образование
	Специальность, квалификация
	Стаж работы
	Последнее место работы
	Рекомендуется в резерв на муниципальную должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение 2
к  Положению о формировании 

кадрового резерва муниципальных 

служащих администрации муниципального 
образования поселок Боровский
Реестр

граждан, включенных в кадровый резерв администрации муниципального образования поселок Боровский

	 N 
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	Ф.И.О.
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рож-
де- 
ния 
	Образование
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заведение, 
    год    
окончания, 
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  ность)   
	Замещаемая
должность 
 (на дату 
включения 
в кадровый
 резерв)  
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муници- 
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на дату 
включе- 
 ния в  
кадровый
 резерв 
	 Дата 
вклю- 
чения 
в кад-
ровый 
резерв
	 Основание 
включения в
 кадровый  
резерв (по 
 конкурсу, 
    по     
результатам
аттестации)
	 Должность 
  муници-  
  пальной  
службы, для
 замещения 
  которой  
сформирован
 кадровый  
  резерв   
	 Отметка о 
назначении 
    на     
должность, 
для которой
    был    
сформирован
 кадровый  
  резерв   
	 Отметка 
об отказе
   от    
замещения
вакантной
должности
    с    
указанием
 причины 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Приложение 3
к  Положению о формировании 

кадрового резерва муниципальных 

служащих администрации муниципального 

образования поселок Боровский
(в редакции распоряжения от 23.01.2018  № 18)  
Состав конкурсной комиссии

администрации муниципального образования поселок Боровский
Председатель комиссии:

Глава муниципального образования;

Заместитель председателя комиссии:

Заместитель  главы администрации  муниципального образования по правовым и кадровым вопросам;

Секретарь комиссии:

Заведующий  сектором администрации муниципального образования по организационной работе, делопроизводству, кадрам и муниципальной службе; 

Члены комиссии:

Заместитель  главы администрации муниципального образования по экономике, финансированию и прогнозированию;
Заместитель  главы администрации муниципального образования по социальным вопросам;
Заместитель  главы администрации муниципального образования по строительству, благоустройству, землеустройству,  ГО и ЧС; 
Депутат Боровской поселковой Думы - по согласованию.  

