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УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы 
Сергиево - Посадского муниципального района 

От 08.02.2013 № 235-ПГ
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке формирования и подготовки кадрового резерва в администрации 
Сергиево - Посадского муниципального района
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Сергиево - Посадского муниципального района (далее – администрация района).
1.2. Кадровый резерв - сформированная на основе критериев, определенных настоящим Положением, группа высококвалифицированных и перспективных специалистов, успешно проявивших себя в профессиональной сфере и обладающих высоким творческим потенциалом.
1.3. Кадровый резерв формируется в целях:
· совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;
· улучшения качественного состава муниципальных служащих;
· своевременного и оперативного замещения вакантных должностей муниципальной службы;

· привлечения на муниципальную службу высококвалифицированных специалистов.

1.4. Формирование кадрового резерва основано на принципах:
· гласности, доступности информации о формировании кадрового резерва;
· добровольности включения в кадровый резерв и нахождения в кадровом резерве;
· объективности оценки при включении кандидатов в кадровый резерв;
· профессионализма и компетентности лиц, включаемых в кадровый резерв;
· преимущественного права лиц, включенных в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы, при прочих равных условиях.

II. Порядок формирования кадрового резерва 
2.1. Формирование кадрового резерва проводится в соответствии со штатным расписанием администрации муниципального района и перспективными планами работы администрации.
2.2.  Глава Сергиево - Посадского муниципального района (далее - Глава района), в компетенцию которого входит назначение на должность или освобождение от должности муниципальных служащих, осуществляет общее руководство  работой по формированию и подготовке кадрового резерва.
2.3. Непосредственную работу с кадровым резервом осуществляет кадровая служба администрации муниципального района при активном участии  заместителей Главы администрации муниципального района, а также руководителей органов администрации и их структурных подразделений.
2.4. Кадровый резерв формируется Главой района.
2.5. Кадровый резерв формируется на главные и ведущие должности муниципальной службы категории «руководители», а также на ведущие должности муниципальной службы категории «специалисты».
2.6. Количество лиц, включаемых в кадровый резерв на каждую должность муниципальной службы, определяется Главой района.
2.7. Основными этапами формирования кадрового резерва являются подбор кандидатов в состав резерва, их изучение, согласование состава резерва с Главой района и определение сроков, форм и методов его подготовки.
2.8. Формирование списка возможных кандидатов в кадровый резерв осуществляется кадровой службой администрации района следующими способами: 
· по рекомендациям аттестационной комиссии; 
· по ходатайствам заместителей Главы администрации муниципального района, руководителей органов администрации муниципального района; 
· на конкурсной основе;
· путем самовыдвижения из числа муниципальных служащих администрации муниципального района.
2.9. Предварительный подбор кандидатов в кадровый резерв производится  кадровой службой совместно с заместителями Главы администрации муниципального района и руководителями органов администрации района на основании анализа расстановки и системы работы с кадрами, рекомендаций аттестационной комиссии. При этом учитываются результаты служебной деятельности, уровень профессионального образования, стаж муниципальной службы и стаж работы по специальности. Лица, достигшие предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы, в резерв не включаются.
Кандидатами в кадровый резерв могут включаться лица, занимающие должности муниципальной службы, а также лица, уволенные с муниципальной службы в связи с сокращением штатов. В кадровый резерв также могут включаться лица, уволенные с муниципальной службы по собственному желанию, положительно характеризовавшиеся по службе и не имевшие дисциплинарных взысканий, а также  иные граждане, соответствующие требованиям законодательства при поступлении на муниципальную службу.
2.10. Требования к лицам, зачисляемым в кадровый резерв.
В состав кадрового резерва следует отбирать лиц, обладающих:
· необходимой профессиональной подготовкой — глубокие знания и компетентность, соответствующее образование, опыт государственной и муниципальной службы; 
· деловыми качествами — владение современными методами управления, умение эффективно использовать опыт и знания других, целеустремленность, работоспособность, личная организованность,  высокая требовательность к себе и подчиненным;
· организаторскими качествами — умение руководить подчиненными и воспитывать их, завоевывать и поддерживать авторитет;
· обладание такими чертами характера, как принципиальность, самокритичность, неудовлетворенность достигнутым, нетерпимость к недостаткам в работе, к безответственности и расхлябанности, стремление к улучшению стиля и методов работы;
· умением работать с людьми, создавать хороший морально-психологический климат в коллективе.
2.11.  Подбор лиц в состав кадрового резерва производится в обстановке гласности. Заместители Главы администрации муниципального района и руководители органов администрации муниципального района с муниципальными служащими, которых предполагается зачислить в резерв,  проводят индивидуальные беседы с целью выяснения их отношения к выполнению более сложной и ответственной работы и получения согласия на включение их в состав кадрового резерва.
2.12.  Лица, не являющиеся муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципального района, включаются в кадровый резерв на основании объявленного конкурса. Конкурс заключается в оценке соответствия лица, изъявившего желание участвовать в конкурсе, квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, включающим в себя требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы.
2.13.  Конкурс на включение в кадровый резерв лиц, не являющихся муниципальными служащими (далее - конкурс) проводится конкурсной комиссией, образованной распоряжением Главы района. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки кандидатов, включая анализ резюме и биографии, индивидуальное собеседование, анкетирование, тестирование, написание реферата по вопросам, связанным с выполнением служебных обязанностей, решение профессиональных проблемных ситуаций, знание законодательства Российской Федерации и Московской области по вопросам, связанным с выполнением служебных обязанностей и муниципальной службы. Последовательность и набор конкурсных процедур определяются конкурсной комиссией.
2.14. Объявление о проведении конкурса размещается на официальном сайте администрации района в сети Интернет. Объявление публикуется не позднее чем за 
21 день до дня проведения конкурса и включает в себя следующую информацию:

· дату проведения конкурса;

· наименование должности муниципальной службы;

· краткую информацию об органе администрации муниципального района;

· квалификационные требования;

· служебные обязанности;

· ориентировочный размер заработной платы;
· порядок представления документов на конкурс в бумажном и электронном виде и перечень документов, подлежащих представлению;

· срок, до истечения которого принимаются указанные документы.

2.15. Лицо, изъявившее желание участвовать в конкурсе, представляет в кадровую службу администрации муниципального района:

· личное заявление на имя Главы муниципального района с просьбой о рассмотрении его кандидатом для включения в кадровый резерв и согласием на обработку персональных данных и содержащее контактную информацию (почтовый адрес, а также адрес электронной почты и контактный телефон);

· собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии.
По итогам рассмотрения предоставленных документов конкурсной комиссией принимается одно из следующих решений:

· допустить к дальнейшему участию в конкурсе;

· отказать в дальнейшем участии в конкурсе.
2.16. Решение о месте, дате и времени проведения дальнейших конкурсных процедур принимается Главой района. Кадровая служба информирует кандидата о дате, месте и времени проведения конкурсных процедур письменным сообщением не позднее чем за 15 дней или сообщением по электронной почте не позднее чем за 5 дней.

2.17. По прибытии на конкурсные процедуры лицо, участвующее в конкурсе, предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, с дополнительным предоставлением:
· копии паспорта (страницы 2-3, а также страницы с указанием регистрации по месту жительства);

· копии трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или копии иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность;

· копии документов о профессиональном образовании;

· справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
· заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания препятствующему поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению.
2.18. По итогам конкурса конкурсной комиссией принимается одно из следующих решений:

· включить кандидата в кадровый резерв;

· отказать кандидату во включении в кадровый резерв.

Решения конкурсной комиссии принимаются в отсутствие кандидатов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии. В решении указываются фамилия, имя, отчество, дата рождения, место работы и должность кандидата, а также же должность муниципальной  службы, на которую он может быть включен в резерв. Решение конкурсной комиссии предлагается Главе района для утверждения.

Информация о результатах конкурса направляется кандидатам письменным или электронным сообщением в 7-дневный срок со дня утверждения решения Главой района и размещается на официальном сайте администрации муниципального района.

2.19. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

2.20. После рассмотрения кандидатур кадровая служба составляет список кадрового  резерва. Список кадрового резерва составляется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы (главные, ведущие). 
2.21. Список кадрового резерва утверждается распоряжением Главы района.
III. Порядок подготовки кадрового резерва 
3.1. Подготовка кадрового резерва представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий систематическое изучение и обучение лиц, состоящих в ре​зерве.
3.2. Изучение лиц, состоящих в кадровом резерве, преследует цель выявить их положительные качества, недостатки, сильные и слабые стороны, степень подготовленности к замещению должностей муниципальной службы, на которые они включены в резерв, а также определить необходимый объем подготовки.
3.3. Для этого используются: 
· изучение и оценка лица, включенного в кадровый резерв, путем личного общения с ним;
· оценка его деятельности за период учебы и стажировки;
· изучение и оценка муниципального служащего путем получения о нем отзывов его непосредственного начальника и подчиненных, руководителей структурных подразделений;
·  изучение материалов лич​ного дела муниципального служащего и оценка по ним его слу​жебной деятельности, квалификации, личных и деловых качеств;
· оценка муниципального служащего по итогам деятельности под​разделения, в котором он проходит службу; 
· проверка выполнения муниципальным служащим отдельных поручений и служебных обязан​ностей, а также изучение результатов аттестации муниципального служащего, состоящего в резерве.

В целях повышения эффективности подготовки муниципальных служащих, включенных в состав кадрового резерва, руководителем органа администрации составляется индивидуальный план подготовки  муниципального служащего.

Обучение кадрового резерва муниципальных служащих осуществляется в рамках заказа на переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих, как с отрывом, так и без отрыва от муниципальной службы. Обучение лиц, включенных в кадровый резерв по итогам конкурса, осуществляется за счет их собственных средств. 

Стажировка как форма практической подготовки кадрового резерва преследует цели формирования и закрепления на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки, изучении передового опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения муниципальным служащим обязанностей по должности муниципальной службы, на которую он включен в резерв, и проверки его готовности к их исполнению.
3.4. В зависимости от степени подготовленности муниципального служащего стажировка может быть как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования, так и одним из разделов учебного плана при подготовке кадрового резерва.
3.5. Основным видом стажировки является временное исполнение обязанностей на должностях муниципальной службы, соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе, способствующее выработке специальных практических навыков и умений; оперативному изучению обстановки и принятию мер на ме​стах, инспекции, проверки, подготовка и участие в работе сове​щаний, конференций и прочее.
3.6. Подготовка кадрового резерва путем стажировки вводится распоряжением Главы района. 
IV. Порядок пересмотра и пополнения кадрового резерва 
4.1. Изучение профессиональных, деловых и личностных качеств лиц, состоящих в кадровом резерве, ведется  на протяжении всего времени нахождения их в составе резерва.
4.2. Кадровая служба совместно с руководителями органов администрации муниципального района, ежегодно проводит анализ состава ре​зерва, степени вы​полнения индивидуальных планов подготовки лиц, состоящих в резерве.
4.3. Лицо исключается из кадрового резерва в случаях:
· назначения на вакантную должность муниципальной службы;
· принятия решения аттестационной комиссии "не соответствует замещаемой должности муниципальной службы";
· наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению или нахождению на муниципальной службе;
· пребывания в кадровом резерве более 3 лет;
· достижения возраста 60 лет;
· сокращения должности, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв;
· личного заявления об исключении из кадрового резерва;
· увольнения с муниципальной службы;
· смерти или признания судом умершим или безвестно отсутствующим.
4.4. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва администрации муниципального района оформляется распоряжением Главы района.
4.5. Информирование гражданина в письменной форме о его исключении из кадрового резерва осуществляется кадровой службой администрации муниципального района.
4.6. Состав кадрового резерва пополняется новыми лицами из числа перспективных работников. Рассмо​трение и утверждение вновь отобранных кандидатов для зачисле​ния в резерв кадров производятся в соответствии с требованиями настоящего Положения.
