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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 19.10.2012  № 1773
            г. Полысаево  
	Об утверждении Положения о порядке формирования резерва управленческих кадров и резерва муниципальной службы Полысаевского городского округа


	 



В целях формирования резерва управленческих кадров и резерва муниципальной службы Полысаевского городского округа, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 25.08.2008 № 1252                 «О Комиссии при Президенте Российской Федерации по формированию и подготовке резерва управленческих кадров», постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 30.12.2008 № 604 «Об утверждении программы «Формирование и подготовка резерва управленческих кадров Кемеровской области на 2009 - 2013 годы»:

1. Утвердить Положение о порядке формирования резерва управленческих кадров и резерва муниципальной  службы   Полысаевского городского округа согласно приложению № 1 .

2. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением разместить на официальном сайте города.

3. Постановление вступает в силу в день следующий за днем его подписания.


4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа, руководителя аппарата администрации В.Г. Рассказову.
Глава Полысаевского 

городского округа                                                                                В.П. Зыков
Дощинская

24451

УТВЕРЖДЕНО
 постановлением администрации 

от 19.10.2012 № 1773
Положение
О резерве управленческих кадров и резерве муниципальной службы Полысаевского городского округа
1. Общие положения:
1.1. Настоящее положение определяет основные процедуры организации работы с резервом управленческих кадров  и резервом муниципальной службы Полысаевского городского (далее - резерв).


1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 25.08.2008 № 1252                 «О комиссии при Президенте Российской Федерации по формированию и подготовке резерва управленческих кадров», постановлением Губернатора Кемеровской области от 17.10.2008 № 51 - пг «Об утверждении положения о Кемеровской региональной комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров».

1.3. Резерв управленческих кадров и муниципальной службы Полысаевского городского округа - это сводный перечень лиц, имеющих опыт работы в сфере регулирования, высококвалифицированных, мобильных, имеющих активную жизненную позицию и высокий потенциал к развитию, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми, личностными качествами, способных после специализированной подготовки и обучения занять руководящие должности в сфере муниципального управления, должности муниципальной службы администрации Полысаевского городского округа.

1.4. Резерв управленческих кадров  и муниципальной службы создается в целях:

1.4.1. Отбора и подготовки кандидатов для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления;
1.4.2. своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы и управленческих кадров; 
1.4.3. преемственности и эффективности руководства.
1.5. Основные принципы работы с резервом управленческих кадров и резервом муниципальной службы Полысаевского городского округа:

1.5.1. Гласность, доступность информации о формировании резерва;
1.5.2. учет текущей и перспективной потребности численности управленческих кадров и кадров муниципальной службы;
1.5.3. добровольность выдвижения кандидатов для включения в резерв;
1.5.4. равный доступ граждан к муниципальной службе;
1.5.5. объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов;

1.5.6. Профессионализм и компетентность лиц, включенных в резерв, создание условий для их профессионального роста.
1.6. Организационно - методическое руководство по формированию и подготовке резерва, ведение базы данных резерва осуществляется организационным отделом администрации Полысаевского городского округа.
1.7. Информация о резерве управленческих кадров и резерве муниципальной службы Полысаевского городского округа  размещается на сайте администрации Полысаевского городского округа  в разделе «Резерв управленческих кадров и муниципальной службы  Полысаевского городского округа».

2. Порядок формирования резерва:

2.1. Резерв управленческих кадров  и резерв муниципальной службы  Полысаевского городского округа формируется по следующим целевым должностям:


2.1.1. Первый заместитель Полысаевского городского округа;

2.1.2. заместитель  Полысаевского городского округа;

2.1.3. начальники управлений и комитета администрации Полысаевского городского округа;
2.1.4. начальники отделов муниципальной службы администрации Полысаевского городского округа.

2.1.5.  муниципальные служащие Полысаевского городского округа.

2.2. Оценку и отбор кандидатов в резерв управленческих кадров и резерв муниципальной службы осуществляет совет по кадровой работе и формированию резерва управленческих кадров и резерва муниципальной службы Полысаевского городского округа (далее - совет).

2.3. Критериями отбора для включения кандидатов в резерв управленческих кадров  и резерв муниципальной службы  Полысаевского городского округа являются:

2.3.1. Наличие законченного высшего профессионального образования:

2.3.2. Соответствие стажа кандидата должности муниципальной службы, на которую предлагается его включение.
Квалификационные требования к стажу определяются законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103 - ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы»;
2.3.3. результативность и эффективность трудовой деятельности кандидата: наличие показателей позитивных изменений, произошедших в деятельности отраслевых (функциональных) органах Полысаевского городского округа, организации, под руководством либо при участии кандидата, наличие успешно реализованных им проектов, программ;
2.3.4. высокий уровень профессиональной и личностной компетентности - наличие у кандидата:

2.3.4.1. Знаний Конституции Российской Федерации, федерального и областного законодательства, Устава Полысаевского муниципального городского округа и муниципальных правовых актов применительно к должностным обязанностям, соответствующим должности, на которую предполагается включение кандидата в резерв;
2.3.4.2. опыта управленческой деятельности;
2.3.4.3. лидерских качеств, активной гражданской позиции, инициативности, способности объективно оценивать свою работу и работу коллектива, добросовестности, высокой работоспособности, коммуникабельности, корректности, порядочности.


2.4. Выдвижение граждан в качестве кандидатов для включения в резерв управленческих кадров  и резерв муниципальной службы осуществляется:

2.4.1. По представлению:

2.4.1.1. заместителей главы Полысаевского городского округа и руководителей отраслевых (функциональных) органов Полысаевского городского округа;
2.4.1.2. иных органов местного самоуправления Полысаевского городского округа;
2.4.1.3. политических партий и иных общественных объединений;
2.4.1.4. высших учебных заведений, имеющих государственную аккредитацию;
2.4.1.5. крупных предприятий и иных организаций основных отраслей экономики.
2.4.2. Путем самовыдвижения граждан, имеющих управленческий опыт и (или) занимающих руководящие должности.

2.5. При самовыдвижении в резерв управленческих кадров граждане представляют в организационный отдел  следующие документы:


2.5.1. Личное заявление кандидата (приложение № 2 к настоящему положению);
2.5.2. собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от       26 мая 2007 г. № 667-р;
2.5.3. фотографию формата 3 x 4;
2.5.4. копию паспорта со всеми листами, имеющими отметки;
2.5.5. копию военного билета (при наличии);
2.5.6. копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются), заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
2.5.7. копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, заверенную нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы), для частных предпринимателей - копию свидетельства о постановке на налоговый учет, заверенную нотариально; 
2.5.8. список публикаций кандидата в средствах массовой информации, копии статей о кандидате, копии почетных грамот, благодарственных писем и т.д. (при наличии таковых);

Дополнительно могут быть представлены документы, характеризующие его профессиональную подготовку: рекомендательные письма, характеристики с места работы, документы об участии в различных профессиональных конкурсах, о результатах научной деятельности, о наличии наград, званий.

2.6. В случае выдвижения граждан в качестве кандидатов для включения в резерв управленческих кадров и резерв муниципальной службы  по представлению субъектов, указанных в подпункте 2.4.1. пункта 2.4. настоящего Положения, выдвижение осуществляется путем направления в организационный отдел администрации Полысаевского городского округа документов, определенных в пункте 2.5. настоящего положения, а также представления, подписанного руководителем субъекта, представляющего кандидата (приложение № 2 к настоящему положению).

2.7. организационный отдел  осуществляет проверку полноты представленных документов и передает документы в совет по кадровой работе. 
2.8. Оценка кандидата на соответствие критериям отбора производится на заседании совета по кадровой работе в месячный срок после представления в организационный отдел  полного пакета документов.

2.9. Совет по кадровой работе  может пригласить кандидата для включения в резерв управленческих кадров и резерв муниципальной службы  на заседание совета по кадровой работе для проведения собеседования:

2.9.1. На собеседовании проводятся экзаменационно - оценочные мероприятия, состоящие из следующих элементов:


2.9.1.1. Оценка профессионально - деловых и личностных качеств кандидатов;

2.9.1.2. оценка уровня знаний нормативной правовой базы Российской Федерации; 

субъекта Российской Федерации и муниципального образования в соответствующей сфере деятельности, владения информационно-компьютерными технологиями.

2.9.2. При осуществлении оценочных мероприятий советом по кадровой работе  могут приглашаться, представители обладающие знаниями в соответствующих сферах деятельности;

2.9.3. решения совета по кадровой работе  принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании, и оформляются протоколом.


Заседание Совета по кадровой работе  считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.


При равенстве голосов решающим является голос председателя совета по кадровой работе.  


2.10. По результатам оценки кандидата советом по кадровой работе  принимается решение:


2.10.1. О зачислении кандидата в резерв;

2.10.2. об отказе в зачислении кандидата в резерв.

2.11. После принятия решения о зачислении кандидата в резерв совет по кадровой работе  дает рекомендацию о приоритетных направлениях подготовки данного кандидата в рамках работы с резервом.
2.12. Решение совета по кадровой работе  о включении кандидата в резерв или об отклонении кандидатуры оформляется протоколом. На основании протокола советом по кадровой работе  подготавливается распоряжения о зачислении в резерв, которое размещается на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа.


2.13. Документы кандидатов, не включенных в резерв, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение года со дня подачи документов для включения в резерв. До истечения этого срока документы хранятся в организационном отделе  администрации Полысаевского городского округа, после чего подлежат уничтожению.

3. Подготовка резерва управленческих кадров  и резерва муниципальной службы  Полысаевского городского округа:

3.1. По результатам оценки потребностей в получении знаний, умений и навыков, необходимых для осуществления управленческой деятельности, формируется план индивидуальной подготовки кандидата на замещение должности согласно приложению № 3 к настоящему положению.


3.2. План индивидуальной подготовки составляется руководителем индивидуальной подготовки с участием лица, состоящего в резерве, сроком на три года. План должен быть представлен на утверждение не позднее чем через два месяца после включения кандидата в состав резерва.


План индивидуальной подготовки составляется в трех экземплярах, которые находятся у кандидата, его руководителя и в отделе кадровой работы.


3.3. В плане индивидуальной подготовки указываются мероприятия, планируемые руководителем подготовки для приобретения кандидатом профессиональных знаний, умений, опыта и развития его профессиональных и личностных качеств. План индивидуальной подготовки предусматривает прохождение правовой и специальной подготовки:


3.3.1. В разделе правовой подготовки обозначаются следующие направления подготовки:


3.3.1.1. Изучение федеральных законов, законов Кемеровской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам муниципальной службы и направлениям деятельности;

3.3.1.2. изучение опыта других муниципальных образований по правовому регулированию соответствующих направлений деятельности;

3.3.1.3. изучение современной научной и учебной литературы по вопросам управления и психологии;

3.3.2. раздел специальной подготовки предполагает:


3.3.2.1. получение знаний по должности, на которую кандидат зачислен в резерв (изучение должностной инструкции, соответствующей должности, на которую кандидат был зачислен в резерв);

3.3.2.2. изучение информационных систем, связанных с исполнением обязанностей по должности, на которую кандидат зачислен в резерв;

3.3.2.3. подготовка нормативных правовых актов, аналитических документов по направлению деятельности, соответствующему должности, на которую кандидат был зачислен в резерв;

3.3.2.4. подготовка лекций, докладов на заседания круглых столов, совещаний;
3.3.2.5. проведение проверок по направлению деятельности;
3.3.2.6. участие в работе совещаний, конференций;
3.3.2.7. участие в разработке и реализации социально значимых проектов и программ;
3.3.2.8. участие в семинарах, форумах, конференциях;
3.3.2.9. временное исполнение обязанностей;
3.3.2.10. обучение, повышение квалификации в образовательных учреждениях.

3.4. По результатам участия в мероприятиях плана индивидуальной подготовки кандидат два раза в год (по полугодиям) представляет в организационный отдел отчет о прохождении подготовки согласно приложению № 4 к настоящему положению.

3.5. Контроль за ходом выполнения муниципальным служащим плана осуществляется его руководителем.

3.6. По результатам оценки степени готовности лиц, состоящих в резерве, к замещению должностей формируются группы для обучения по образовательным программам и прохождения иных форм подготовки.

3.7. В случае образования вакансии по целевой должности, предусмотренной в пункте 2.1. настоящего положения, в срок не более 5 рабочих дней после образования вакансии в организационный отдел формирует список кандидатов из резерва, рекомендованных для назначения на вакантную должность.

4. Порядок исключения кандидата из резерва:

4.1. Кандидат на замещение вакантной должности исключается из резерва в случае:

4.1.1. Назначения на целевую должность, для замещения которой гражданин был включен в резерв;
4.1.2. трехкратного отказа от назначения на должность, на замещение которой кандидат был включен в резерв;
4.1.3. увольнения с занимаемой должности за виновные действия;
4.1.4. недобросовестного отношения к выполнению индивидуального плана подготовки, а также должностных обязанностей по замещаемой должности;
4.1.5. осуждения к уголовному наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности, на замещение которой гражданин был включен в резерв;

4.1.6. достижения пенсионного возраста, установленного действующим законодательством Российской Федерации, для женщин - 55 лет, для мужчин - 60 лет;

4.1.7. на основании письменного личного заявления гражданина.

4.1.8. смерти, объявления умершим или признания безвестно отсутствующим.
4.2. Решение об исключении кандидата из резерва управленческих кадров принимается на заседании совета по кадровой работе. 
4.3. Повторное включение гражданина в резерв происходит в порядке, предусмотренном настоящим положением.


4.4. Не имеют права повторного включения в резерв граждане, исключенные из него по основаниям, предусмотренными пунктами 4.1.2. - 4.1.6 настоящего положения.

5. Мониторинг мероприятий:
5.1. Для оценки состояния подготовки и состава резерва организационный отдел  ежегодно осуществляет мониторинг хода работы с резервом управленческих кадров.


Для проведения мониторинга формируется база данных резерва, которая включает в себя по каждой должности, на которую формируется резерв, персональные данные каждого кандидата, наименование замещаемой им должности, направление (специальность) профессионального образования.


Мониторинг состава резерва осуществляется с целью:

5.1.1. Исключения из состава резерва по основаниям, предусмотренным разделом 4 настоящего положения;
5.1.2. периодической оценки профессиональных и личностных качеств состоящих в резерве граждан.
5.2. Для проведения мониторинга организационный отдел  осуществляет подготовку следующих документов:

5.2.1. Анализ качества резерва;
5.2.2. информацию о резерве;
5.2.3. информацию о лицах, включенных в резерв, прошедших подготовку и назначенных на должности за отчетный период;
5.2.4. анализ исполнения планов индивидуальной подготовки за отчетный период;
5.2.5. анализ предложений кандидатов о совершенствовании работы с резервом;
5.2.6. Иную информацию.

5.3. По результатам мониторинга вырабатываются предложения по совершенствованию подготовки лиц, состоящих в резерве.
Результаты мониторинга являются основанием для организации работы по дополнительному отбору в резерв в случае возникновения дополнительной потребности в нем в соответствующих сферах управления.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Положению

о резерве управленческих кадров и

 резерве муниципальной службы 

Полысаевского городского округа
В совет по кадровой работе
и формированию резерва управленческих

 кадров и резерва муниципальной службы 

Полысаевского городского округа
 ______________________

фамилия, имя, отчество

Заявление
 
Прошу рассмотреть мою кандидатуру для включения в резерв управленческих кадров и резерв муниципальной службы Полысаевского городского округа
«___»_________________ 20__ г. _________________

 подпись

Бланк рекомендующей организации                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению

о резерве управленческих кадров и

 резерве муниципальной службы 

Полысаевского городского округа
Представление
на фамилия, имя, отчество кандидата, число, месяц, год рождения, замещаемая  должность на момент дачи рекомендации, образование, кандидата для включения в резерв управленческих кадров и резерв муниципальной службы  Полысаевского городского округа
Характеристика кандидата:

первое и последующее виды высшего образования (год окончания,

наименование образовательного учреждения высшего профессионального

образования, специальность по диплому);

дополнительное профессиональное образование (дата окончания,

наименование образовательного учреждения, программа, тема или направление обучения);

 уровень профессиональной квалификации (ученая степень, ученое звание,

даты их присвоения);

знание информационных технологий;

организаторские способности, опыт и масштаб управленческой

деятельности; общепризнанные успехи и достижения;

гражданская позиция, личностные и деловые качества;

государственные и областные награды;

этическое поведение.

Должность рекомендующего лица _____________ (___________________)

подпись расшифровка подписи

Контактные телефоны

рекомендующего лица (с кодом города)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Положению

о резерве управленческих кадров и

 резерве муниципальной службы 

Полысаевского городского округа
План
индивидуальной подготовки кандидата на замещение должности

_________________________________________________________________
(целевая должность)

_________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________
(замещаемая должность на данный момент)

на период с ____________ по ____________

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки и место его проведения
	Отметка о выполнении
	Реквизиты подтверждающих документов


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель подготовки:

«___»_________ 20__ г.    Подпись расшифровка подписи

С планом подготовки ознакомлен:
Подпись расшифровка подписи
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