Постановление

Главы городского поселения Березово

от 25.12.2007 







                          № 9

пгт. Березово

	Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в городском поселении Березово


В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в городском поселении Березово (прилагается).

2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава поселения   






             В.Г. Краснов

Приложение к постановлению 

главы городского поселения Березово

от 25.12.2007 № 9

ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в городском поселении Березово

I. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве на муниципальной службе в городском поселении Березово разработано на основании Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.2. Настоящее Положение определяет порядок подготовки, формирования и совершенствования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в городском поселении Березово (далее – кадровый резерв).

1.3. Решение о необходимости создания кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Березово принимается главой поселения.

Глава городского поселения Березово своими распоряжениями о создании кадрового резерва определяет структурное подразделение и (или) лицо, ответственное за формирование кадрового резерва и работу с ним.

1.4. Целью формирования кадрового резерва является удовлетворение потребности городского поселения Березово в квалифицированных кадрах за счет внешних и внутренних источников. 

В кадровый резерв на каждую должность муниципальной службы включается одна кандидатура.

1.5. Задачами формирования кадрового резерва являются:

1) повышение эффективности работы городского поселения Березово;

2) обеспечение стабильности и преемственности в организации муниципальной службы;

3) стимулирование повышения уровня профессионализма, служебной и деловой активности муниципальных служащих.

1.6. Формирование и подготовка кадрового резерва осуществляется на принципах законности, гласности, объективности, добровольности, профессионализма.

1.7. Кадровый резерв ведется на главные, ведущие и старшие должности муниципальной службы, которые включены в Реестр должностей муниципальной службы в городском поселении Березово, утвержденный главой городского поселения Березово и определен штатным расписанием.

II. Формирование кадрового резерва

2.1. В кадровый резерв могут включаться:

1) муниципальные служащие, рекомендованные аттестационной комиссией на замещение вышестоящих должностей;

2) муниципальные служащие, имеющие высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление» или прошедшие по этой специальности переподготовку на базе высшего образования;

3) муниципальные служащие, уволенные с муниципальной службы, при ликвидации органа местного самоуправления или сокращения его штата;

4) лица, обучающиеся в высших учебных заведениях профессионального образования по договорам с органами местного самоуправления;

5) лица из организаций, предприятий, учреждений различных форм собственности, отвечающие квалификационным требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы.

2.2. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание быть включенным в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы представляет в кадровую службу:

- личное заявление;

- копию паспорта ; 

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые);

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

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

- 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.).
2.3.Работа по формированию кадрового резерва включает в себя:

1) определение потребности в кадрах;

2) подбор кандидатов на зачисление в кадровый резерв и изучение представленных ими документов;

3) комплектование кадрового резерва и утверждение его списочного состава по форме согласно приложению к настоящему Положению. 

2.4. Потребность в кадрах определяется текущая и перспективная.

К текущей потребности относятся:

1) появление вакантных должностей в связи с увольнением муниципальных служащих;

2) временное длительное отсутствие муниципального служащего (отпуск по уходу за ребенком, служба в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, длительные командировки, иные случаи);

3) появление вакантной должности в связи с назначением муниципального служащего на вышестоящую должность или перевод в другое подразделение, иные случаи внутреннего движения кадров.

Перспективная потребность определяется на период от двух до четырех лет на основе прогноза развития и кадровой политики в городском поселении Березово.

2.5. Подбор кандидатов для зачисления в состав кадрового резерва осуществляется на основе квалификационных требований к должностям муниципальной службы. Учитывается уровень квалификации, знания и умения лица, зачисляемого в кадровый резерв, его профессиональные и личностные качества. 

2.6. Списочный состав кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Березово утверждается главой городского поселения Березово. 

III. Работа с кадровым резервом

3.1. Работа с кадровым резервом включает в себя:

подготовку и повышение квалификации лиц, зачисленных в кадровый резерв;

практическую подготовку с использованием практики временных замещений и стажировки лиц, зачисленных в кадровый резерв.

3.2.. Повышение квалификации лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится с целью обновления ими теоретических знаний по вопросам государственного и муниципального права, управления, руководства персоналом. 

3.4. Практическая подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, является частью подготовки кадров и проходит в форме дублерства, замещения другого работника во время его командировки, а также выполнения поручений руководителей, подготовки проектов документов и так далее.

3.5. Поступление на муниципальную службу лиц, зачисленных в кадровый резерв, осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Приложение 1

к Положению о кадровом резерве

на муниципальной службе

городского поселения Березово

от 25.12.2007 № 9

Списочный состав

кадрового резерва для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в городском поселении Березово

	№

п/п
	Фамилия, имя,

отчество
	Год

рождения
	Когда и какое учебное заведение окончил
	Специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание
	Замещаемая должность (дата назначения)
	Рекомендуется на должность муниципальной службы
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Положению о кадровом резерве

на муниципальной службе

городского поселения Березово

25.12.2007 № 9

__________________________________________________________

(наименование соответствующего органа)

                       Место для фотографии

       Личная карточка лица, включенного в кадровый резерв

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

2. Год рождения _____________________________________________________

3. Какое учебное заведение и когда окончил ______________________________

____________________________________________________________________

4. Специальность по образованию ______________________________________

5. Квалификационный разряд __________________________________________

6. Ученая степень ____________________________________________________

7. Семейное положение _______________________________________________

8. Государственные награды ___________________________________________

9. Состояние здоровья ________________________________________________

    Прохождение муниципальной службы и трудовая деятельность

Год начала

работы                    Год окончания

работы                    Наименование должности

с указанием места работы

Рекомендуется на муниципальную должность муниципальной службы

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Краткая характеристика на муниципального служащего

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Решение аттестационной комиссии:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Сведения о подготовке в кадровый резерв:

а) теоретическое обучение

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

б) прохождение стажировки:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Заключение по результатам подготовки и стажировки:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Руководитель

    соответствующего органа         _________________

                           (подпись)

Приложение 3

к Положению о кадровом резерве

на муниципальной службе

городского поселения Березово

от 25.12.2007 № 9

Индивидуальный план подготовки

муниципального служащего (гражданина)

__________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

включенного распоряжением ________________________________________

от ____________ 200__ г. N _______ в кадровый резерв муниципальных

служащих на должность ____________________________________________

              (наименование муниципальной должности

                      муниципальной службы)

__________________________________________________________________

	N 
п/п
	Содержание плана (разделы)     
	Сроки   
исполнения
	Отметка об  
исполнении  

	
	
	
	


    Начальник кадровой службы _________________

                          (подпись)

Постановление

Главы городского поселения Березово

от ___________ 2007 







            № ____

пгт. Березово

	Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в городском поселении Березово




В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантной должности муниципальной службы в городском поселении Березово (прилагается).

2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава поселения   






             В.Г. Краснов 

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела 


Начальник ОЭР



Д.Н. Рязанов




Т.В. Шустова

Начальник организационного отдела




Н.И. Семчук

Проект подготовила:

Главный специалист по обеспечению кадрами




С.Ю. Рыбалко
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