Приложение № 1  к Решению Муниципального Совета муниципального образования Аптекарский остров от 31.05.2012г. № 4/1  

ПОЛОЖЕНИЕ
 «О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
АПТЕКАРСКИЙ ОСТРОВ» 

Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с посл. изм. и доп.),   Федеральным законом от 06.10.03 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с посл. изм. и доп.),  Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (с посл. изм. и доп.) и определяет порядок и основные принципы формирования кадрового резерва на муниципальной службе) с целью совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих муниципального образования муниципального округа Аптекарский остров.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах муниципального образования (далее – Кадровый резерв) формируется на конкурсной основе для замещения вакантных должностей муниципальной службы в порядке должностного роста в соответствии с перечнем муниципальных должностей муниципальной службы муниципального образования муниципального округа Аптекарский остров.

2. В Кадровый резерв на каждую должность муниципальной службы включается одна кандидатура.

3. В Кадровый резерв могут включаться граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления, а также лица, замещающие должности муниципальной службы, изъявившие желание участвовать в конкурсе и успешно прошедшие конкурс на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.
4. Включение муниципального служащего (гражданина) в Кадровый резерв проводится для замещения:

- вакантной должности муниципальной службы в муниципальном органе, в котором он проходит муниципальную службу, в порядке должностного роста муниципального служащего;

- вакантной должности муниципальной службы в другом органе местного самоуправления в порядке должностного роста муниципального служащего;

-вакантной должности муниципальной службы - для гражданина, поступающего на муниципальную службу впервые.

5. При оценке профессиональных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностного регламента по этой должности.
6. Формирование Кадрового резерва основано на принципах:

1) компетентности и профессионализма лиц, включаемых в Кадровый резерв;

2) добровольности включения в Кадровый резерв;

3) единства основных требований, предъявляемых к претендентам на включение в Кадровый резерв;

4) объективности при подборе и включении в Кадровый резерв;

5) гласности, доступности информации о формировании Кадрового резерва и его профессиональной реализации.
II. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА 

1. Кадровый резерв формируется в органах местного самоуправления - Муниципальном Совете муниципального образования Аптекарский остров и Местной администрации муниципального образования Аптекарский остров.
2. Организацию работы по формированию Кадрового резерва в органах муниципального образования Аптекарский остров осуществляет ответственный за ведение кадрового делопроизводства соответствующего органа муниципального образования.
3. Кадровый резерв формируется ежегодно.
4. Перечень муниципальных должностей, на которые формируется Кадровый резерв на очередной год, составляется ответственным за ведение кадрового делопроизводства, утверждается руководителями соответствующих органов местного самоуправления и подлежит опубликованию в муниципальных средствах массовой информации в срок до 30 октября текущего года.

Вместе с перечнем муниципальных должностей также публикуются:

- требования к претендентам на включение в Кадровый резерв;

- перечень необходимых документов для участия в конкурсном отборе по

включению в Кадровый резерв;

- сроки подачи документов (01-30 ноября);

- место приема документов;

- фамилия, имя, отчество ответственного за ведение кадрового делопроизводства – ответственного за прием документов, номер контактного телефона.
5. Кандидат в Кадровый резерв предоставляет следующие документы для участия в конкурсе:

- личное заявление;

- копию паспорта (паспорт представляется лично по прибытии на конкурс);

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность претендента;

- копии заверенных документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

- документ медицинского учреждения об отсутствии у кандидата заболеваний, препятствующих назначению на должность муниципальной службы;

- отзыв (характеристику - от гражданина, не состоящего на муниципальной службе) непосредственного руководителя с рекомендацией о включении муниципального служащего в кадровый резерв;

- копию распоряжения руководителя органа местного самоуправления о том, что муниципальный служащий подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, если такое распоряжение было издано по результатам аттестации муниципального служащего;

- фотографию (для граждан, не состоящих на муниципальной службе);

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

Документы, необходимые для участия в конкурсном отборе по включению в Кадровый резерв, подаются претендентами лично.

6. Составление итогового списка претендентов, допущенных к участию в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв, осуществляется ответственным за ведение кадрового делопроизводства и  в срок до 10 декабря представляется в Комиссию по кадровому резерву для замещения вакантных должностей органов местного самоуправления. 

7. Конкурсный отбор для формирования Кадрового резерва осуществляется в соответствии  с разделом IV настоящего Положения.
8. По результатам проведения конкурсного отбора для включения кандидата в Кадровый резерв ответственный за ведение кадрового делопроизводства в Местной администрации и ответственный за ведение кадрового делопроизводства в   Муниципальном  Совете муниципального образования Аптекарский остров оформляют списки Кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

9. Включение кандидата в Кадровый резерв органа местного самоуправления оформляется Распоряжением руководителя органа местного самоуправления на основании решения Комиссии по кадровому резерву.

10. Соответствующие записи о включении муниципального служащего в кадровый резерв вносятся в личное дело муниципального служащего.

11. Основаниями для исключения лица из Кадрового резерва являются:

1) добровольный отказ от назначения на должность муниципальной службы;

2) назначение на должность муниципальной службы в порядке должностного роста или служебного перевода;

3) наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

4) снижение показателей эффективности и профессиональной служебной

деятельности муниципального служащего, подтвержденных результатами

аттестации;

5) отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения

квалификации или стажировки;

6) возникновение установленных законодательством оснований,

препятствующих поступлению на муниципальную службу;

7) личное заявление;

8) увольнение с муниципальной службы;

9) достижение предельного возраста нахождения на муниципальной службе, установленного законодательством;

10) иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

12. Решение об исключении лица из Кадрового резерва принимается

Главой муниципального образования муниципального округа Аптекарский остров на основании мотивированного представления ответственного за ведение кадрового делопроизводства Муниципального Совета и Местной администрации. 
О принятом решении лицо, исключенное из Кадрового резерва, информируется  письменно.

13. Предельный срок нахождения лица в Кадровом резерве не может превышать двух лет. По истечении этого срока лицо считается не состоящим в Кадровом резерве и исключается из Кадрового резерва.
14. Кандидат, которому конкурсной комиссией было отказано во включении в Кадровый резерв, вправе вновь принять участие в конкурсе не ранее чем через полгода после вынесения решения об отказе или обжаловать это решение в соответствии с федеральным законодательством.

15.  Вакантная должность муниципальной службы замещается лицом,

включенным в Кадровый резерв, по решению руководителей органов местного самоуправления.

16. Руководители органов местного самоуправления  вправе воспользоваться в случае необходимости существующим Кадровым резервом, но  не обязаны подбирать кандидатуры для замещения вакантных должностей только из состава Кадрового резерва.
III. СОСТАВ И ПОРЯДОК РАБОТЫ КОМИССИИ ПО КАДРОВОМУ РЕЗЕРВУ
1. Муниципальный Совет МО Аптекарский остров формирует единую Комиссию муниципального образования Аптекарский остров по Кадровому резерву для органов муниципального образования (далее – Комиссия по кадровому резерву), утверждает ее численный и персональный состав.
2. В состав Комиссии по кадровому резерву могут входить депутаты

Муниципального Совета, муниципальные служащие Местной администрации и Муниципального Совета.

3. Комиссия по кадровому резерву состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии по кадровому резерву. Все члены Комиссии по кадровому резерву при принятии решений обладают равными правами.

4. Председатель Комиссии по кадровому резерву утверждается Муниципальным Советом по предложению Главы муниципального образования из числа членов Комиссии по кадровому резерву.

5. Председатель Комиссии по кадровому резерву осуществляет общее руководство работой Комиссии по кадровому резерву, проводит заседания

Комиссии по кадровому резерву и отчитывается о работе Комиссии по

кадровому резерву и результатах проведения конкурсного отбора претендентов на включение в Кадровый резерв перед руководителями органов местного самоуправления.

6. Заседание Комиссии по кадровому резерву считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от числа членов Комиссии по кадровому резерву.

7.Секретарь Комиссии по кадровому резерву ведет протокол заседания Комиссии, где отражены решения Комиссии и результаты голосования.
8. На период участия в конкурсном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв муниципального служащего, являющегося членом Комиссии по кадровому резерву или непосредственным руководителем

муниципального служащего, участвующего в конкурсе на включение в Кадровый резерв, его членство в Комиссии по кадровому резерву приостанавливается.

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНКУРСА ДЛЯ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

1. Конкурсный отбор для формирования Кадрового резерва объявляется по решению руководителя органа местного самоуправления.

2. Проведение конкурсного отбора для включения муниципального служащего (гражданина) в Кадровый резерв осуществляется конкурсной комиссией по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, образованной руководителем органа местного самоуправления.

3. При проведении конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в Кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.
4. Комиссия по кадровому резерву ежегодно проводит свои заседания, на которых осуществляет конкурсный отбор претендентов на включение в кадровый резерв. По результатам такого отбора Комиссия по кадровому резерву принимает решение.
5. Конкурсный отбор претендентов на включение в Кадровый резерв

проводится с приглашением лиц, допущенных к участию в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв.

6. По решению Комиссии по кадровому резерву на заседание Комиссии по

кадровому резерву может приглашаться непосредственный руководитель

муниципального служащего, принимающего участие в конкурсном отборе на

включение в Кадровый резерв.

7. В случае неявки претендента, подавшего необходимые документы для участия в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв, на заседание Комиссии по кадровому резерву без уважительной причины, данное лицо исключается из списка лиц, допущенных к участию в конкурсном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв.

При наличии уважительной причины (болезнь, командировка, иные обстоятельства) отсутствия лица, допущенного к участию в конкурсном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв, на своем заседании Комиссия по кадровому резерву может принять решение о переносе конкурсного отбора на более поздний срок.
8. Комиссия по кадровому резерву рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение претендента, участвующего в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв. В случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя муниципального служащего, участвующего в конкурсном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв), о профессиональной служебной деятельности претендента, его знаниях, навыках и умениях.

9. Обсуждение профессиональных и личностных качеств претендента,

участвующего в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв,

применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

10. Качественные характеристики лица, участвующего в конкурсном отборе

претендентов на включение в Кадровый резерв, оценивается на основе

определения его соответствия квалификационным требованиям по претендуемой должности муниципальной службы. Для лица, участвующего в конкурсном отборе претендентов на включение в Кадровый резерв, являющегося муниципальным служащим, также должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, профессиональные знания и опыт работы, участие в решении поставленных перед соответствующим структурным подразделением органа местного самоуправления задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности, соблюдение муниципальным служащим ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, организаторские способности, а также сведения о повышении квалификации и переподготовке.

11. Кандидат, участвующий в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв, предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

12. Решение Комиссии по кадровому резерву о результатах проведения

конкурсного отбора претендентов на включение в Кадровый резерв

принимается в отсутствие претендентов и их непосредственных руководителей (в случае, если претенденты на включение в Кадровый резерв являются муниципальными служащими) открытым голосованием простым

большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии по

кадровому резерву.

13. Решение Комиссии по кадровому резерву содержит:

1) сводные результаты конкурсного отбора претендентов на включение в

Кадровый резерв;

2) краткие сведения о всех претендентах, принявших участие в конкурсном отборе на включение в Кадровый резерв;

3) мотивированные рекомендации Комиссии по кадровому резерву о включении в Кадровый резерв на замещение каждой вакантной должности

муниципальной службы – по каждой рекомендуемой кандидатуре в отдельности.
14. Решение Комиссии по кадровому резерву направляется руководителям органов местного самоуправления в срок до 20 января года, следующего за годом проведения конкурсного отбора претендентов для включения в Кадровый резерв.
15. Список Кадрового резерва составляется по форме согласно приложению №1 к настоящему Положению и  с разбивкой по:

- категориям должностей муниципальной службы («руководители», «специалисты» и «обеспечивающие специалисты»);

- группам должностей муниципальной службы (высшие, главные, ведущие, старшие, младшие);

- специализациям должностей муниципальной службы и конкретным должностям муниципальной службы согласно реестру муниципальных должностей муниципальной службы муниципального образования.

V. ФОРМЫ РАБОТЫ С ЛИЦАМИ, СОСТОЯЩИМИ В КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ
1. В целях качественной профессиональной подготовки муниципального служащего (гражданина), состоящего в Кадровом резерве, а также контроля над его деятельностью в период нахождения в Кадровом резерве составляется индивидуальный план его подготовки .

2. Индивидуальный план подготовки муниципального служащего (гражданина) составляется в  органе местного самоуправления с участием муниципального служащего (гражданина), включенного в Кадровый резерв, и утверждается руководителем органа местного самоуправления не позднее чем через месяц после включения муниципального служащего (гражданина) в Кадровый резерв соответствующего органа местного самоуправления.

3. В индивидуальном плане подготовки предусматриваются конкретные мероприятия по приобретению необходимых знаний по специализации должности муниципальной службы по следующим направлениям:

- программа самостоятельной подготовки по соответствующей специальности;

- временное исполнение обязанностей по должности, на которую кандидат зачислен в кадровый резерв, в период отсутствия замещающего эту должность работника (отпуск, командировка, болезнь и др.);

- участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов органа местного самоуправления, совещаний, заседаний, проводимых органом местного самоуправления.

4. Индивидуальный план подготовки муниципального служащего (гражданина) составляется в трех экземплярах: один находится у муниципального служащего (гражданина), второй - у его непосредственного руководителя, третий, для контроля над его выполнением, - у ответственного по кадровому делопроизводству в местной Администрации  и  в Муниципальном Совете.

5. Включение муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе является основанием для направления муниципального служащего на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

6. Ответственность за организацию работы с кадровым резервом несут руководители органов местного самоуправления.

Приложение № 1  к Положению «О Кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы муниципального образования МО Аптекарский остров» 

	№ п/п
	Должность муниципальной службы
	ФИО, дата рождения
	Образование (наименование и дата окончания, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученая степень)
	Дата поступления на службу (для муниципальных служащих)
	Замещаемая должность
	Дата включения в кадровый резерв
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании

	Категория и группа должностей муниципальной службы

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	


