СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

ПЛЕХАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУНГУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ

31.03.2011                                                                                                    № 154
Об утверждении Положения о порядке

формирования и подготовки кадрового

резерва для замещения вакантных

муниципальных должностей муниципальной

службы Плехановского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Пермского края от 04.05.2008 N 228-ПК "О муниципальной службе в Пермском крае" Совет депутатов Плехановского сельского поселения

РЕШАЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования и подготовки кадрового резерва для замещения вакантных муниципальных должностей муниципальной службы Плехановского сельского поселения.

2. Решение вступает в силу с момента опубликования (обнародования) в соответствии с Уставом муниципального образования «Плехановское сельское поселение».

Председатель Совета депутатов

сельского поселения                                                              П.И. Киряков

Утверждено

Решением Совета депутатов
Плехановского сельского
поселения
от 31.03.2011 № 154
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И ПОДГОТОВКИ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПЛЕХАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования кадрового резерва и его подготовки для замещения вакантных старших, младших муниципальных должностей муниципальной службы в Плехановском сельском поселении (далее - муниципальная должность) с целью установления единых организационных принципов в работе с кадровым резервом, включая его профессиональную подготовку, совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих, улучшения их качественного состава, своевременного замещения вакантных муниципальных должностей на муниципальной службе.

1.2. Кадровый резерв представляет собой перечень специально отобранных лиц, обладающих необходимыми профессионально-деловыми, личностными и морально-этическими качествами, органически сочетающих в себе высокую компетентность, инициативность и творческий подход к исполнению служебных обязанностей, способных при дополнительной подготовке или без нее достичь соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным должностям, на которые они готовятся в качестве кадрового резерва.

1.3. В кадровый резерв не включаются лица, достигшие предельного возраста для нахождения на муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется в администрации Плехановского сельского поселения.

2.2. Глава Плехановского сельского поселения (далее - Руководитель), осуществляет руководство и несет ответственность за организацию и выполнение работы по формированию и подготовке кадрового резерва.

2.3. Организационную, координационную, методическую и контрольную функции по формированию кадрового резерва осуществляет специалист, отвечающий за работу с кадрами.

2.4. Кадровый резерв для замещения вакантных муниципальных должностей ежегодно пересматривается и утверждается распоряжением Руководителя по состоянию на 1 января. Решение о дополнении кадрового резерва в течение года и исключении из него оформляется дополнительным распоряжением Руководителя.

2.5. Количество лиц, включенных в кадровый резерв на каждую группу муниципальных должностей, порядок их подготовки определяются Руководителем.

2.6. Основными этапами формирования кадрового резерва являются подбор кандидатов в состав кадрового резерва, их изучение, согласование состава кадрового резерва с Руководителем, определение сроков, форм и методов его подготовки.

2.7. Подбор лиц в состав кадрового резерва производится в обстановке гласности.

2.8. Специалист, отвечающий за работу с кадрами, организует подготовку проекта распоряжения об утверждении списка кадрового резерва и представляет его на утверждение Руководителю.

2.9. Руководитель издает распоряжение об утверждении списка кадрового резерва для замещения вакантных муниципальных должностей муниципальной службы по установленной настоящим Положением форме (приложение 1).

Список кадрового резерва составляется с разбивкой по группам муниципальных должностей (старшие, младшие) в соответствии с квалификационными требованиями.

2.10. В целях обеспечения контроля и учета на лиц, зачисленных в кадровый резерв, оформляется карточка учета кадрового резерва (приложение 2), которая хранится в кадровой службе.

3. Порядок подготовки кадрового резерва

3.1. Подготовка кадрового резерва представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий систематическое изучение и обучение лиц, состоящих в кадровом резерве.

3.2. Изучение лиц, состоящих в кадровом резерве, преследует цель выявить их положительные качества, недостатки, сильные и слабые стороны, степень подготовленности к замещению муниципальных должностей, на замещение которых они включены в кадровый резерв, а также определить необходимый объем подготовки.

Для этого используются:

изучение и оценка деловых качеств лица, состоящего в кадровом резерве, путем личного общения с ним;

оценка деятельности лица, состоящего в кадровом резерве, за период учебы и стажировки;

изучение и оценка лица, состоящего в кадровом резерве, путем получения о нем отзывов его непосредственного руководителя и подчиненных, руководителей смежных функциональных органов;

изучение материалов личного дела муниципального служащего и оценка по ним его служебной деятельности, квалификации, личных и деловых качеств, оценка муниципального служащего по итогам деятельности функционального органа, которым он руководит.

3.3. Стажировка как форма практической подготовки кадрового резерва преследует цели формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки, изучения передового опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения лицом, состоящим в кадровом резерве, обязанностей по муниципальной должности, на которую он включен в кадровый резерв, и проверки его готовности к их исполнению.

3.4. В зависимости от степени подготовленности лица, состоящего в кадровом резерве, стажировка может быть как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования, так и одним из разделов учебного плана при подготовке кадрового резерва.

Основными видами стажировки являются:

- стажировка на должностях, способствующих выработке специальных практических навыков и умений;

- участие в мероприятиях мониторингового и(или) экстренного характера: оперативное изучение обстановки и принятие мер на местах, инспекции, проверки, подготовка совещаний, конференций, участие в их работе и прочее.

4. Порядок пересмотра и пополнения кадрового резерва

4.1. Изучение профессиональных, деловых и личностных качеств лиц, состоящих в кадровом резерве, ведется повседневно и всесторонне на протяжении всего времени нахождения их в составе кадрового резерва.

Ежегодно, в конце IV квартала, Руководителем совместно со специалистом, отвечающим за работу с кадрами проводится анализ состава кадрового резерва, выносится оценка профессиональной деятельности, принимается решение о необходимых заменах в составе кадрового резерва.

4.2. Рассмотрение и утверждение вновь отобранных кандидатов для зачисления в кадровый резерв производятся в соответствии с разделом 2 настоящего Положения.

4.3. Решение об исключении из кадрового резерва принимается Руководителем.

Приложение 1

к Положению

о порядке формирования и подготовки

кадрового резерва для замещения

вакантных муниципальных должностей

муниципальной службы

Плехановского сельского поселения
СПИСОК

кадрового резерва

Плехановского сельского поселения

для замещения вакантных муниципальных должностей

муниципальной службы Плехановского сельского поселения

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Образование, наименование учебного заведения и дата его окончания, специальность
	Занимаемая должность, квалификация
	Дата назначения (месяц, год)
	Рекомендуется в кадровый резерв на муниципальную должность

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    Руководитель         __________________________
Приложение 2

к Положению

о порядке формирования и подготовки

кадрового резерва для замещения

вакантных муниципальных должностей

муниципальной службы

Плехановского сельского поселения
Администрация Плехановского сельского поселения
                   (наименование органа местного самоуправления)
                                                                                                                   ┌──────────┐

                                                                                                                   │  Место                │

                                                                                                                   │   для                    │

                                                                                                                   │фотографии        │

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

                                                                     КАРТОЧКА

                                                          учета кадрового резерва

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________

2. Год рождения _____________________________________________________________

3. Наименование учебного заведения и дата его окончания

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

4. Специальность по образованию

_____________________________________________________________________________

5. Занимаемая должность _____________________________________________________

6. Квалификационный разряд __________________________________________________

7. Ученая степень ___________________________________________________________

8. Семейное положение _______________________________________________________

9. Государственные награды __________________________________________________

                           Трудовая деятельность

	Год начала работы
	Год окончания работы
	Место работы, функциональный орган, должность, квалификационный разряд

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


Рекомендуется на муниципальную должность

_____________________________________________________________________________

Краткая характеристика:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения о подготовке в кадровом резерве:

а) теоретическое обучение ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

б) прохождение стажировки ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заключение по результатам подготовки: _______________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение 3
к Положению

о порядке формирования и подготовки

кадрового резерва для замещения

вакантных муниципальных должностей

муниципальной службы

Плехановского сельского поселения
                                                                                                            Председателю комиссии по

                                                                                                            формированию

                                                                                                            муниципального резерва

                                                                                                            управленческих кадров

                                                                                                           ________________________

                                                                                                           ________________________

                                                                                                           проживающего(ей) по

                                                                                                           адресу:

                                                                                                           ________________________

                                                                                                           ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас рассмотреть мои документы для участия в конкурсе на включение

в муниципальный резерв управленческих кадров по типовой должности _______________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    С порядком и условиями проведения конкурса ознакомлен(на).

"___" ______________ 2011 г.

Приложение 4
к Положению

о порядке формирования и подготовки

кадрового резерва для замещения

вакантных муниципальных должностей

муниципальной службы

Плехановского сельского поселения
Резюме для включения в кадровый резерв

Должность кадрового резерва, на которую претендует кандидат _______________

___________________________________________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Дата и место рождения.

3. Гражданство.

4. Адрес места жительства.

5. Адрес по месту регистрации.

6. Телефон контактный.

7. Образование, учебное заведение, форма обучения, год окончания.

8. Специальность (специализация).

9. Послевузовское и(или) дополнительное профессиональное образование.

10. Занимаемая должность.

11. Стаж работы по специальности.

12. Стаж государственной и(или) муниципальной службы.

13. Ученая степень.

14. Семейное положение.

15. Государственные награды.

Трудовая деятельность и прохождение муниципальной службы

	Год начала работы
	Год окончания работы
	Наименование органа, учреждения, предприятия, организации, наименование должности

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата                                                                                                   Подпись

