Приложение 

к решению Орловского городского Совета народных депутатов

от 27.01.2011 г. № 74/1201 - ГС
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ кадрового РЕЗЕРВА 
органов местного  самоуправления ГОРОДА орла

1. Настоящее Положение «О порядке формирования кадрового резерва органов местного самоуправления города Орла» (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Орловской области от 09.01.2008 г. №736-ОЗ "О муниципальной службе в Орловской области".

2. Положение определяет порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Орла.

3. Кадровый резерв органов местного самоуправления города Орла (далее - кадровый резерв) включает в себя муниципальных служащих органов местного самоуправления города Орла и иных граждан Российской Федерации (далее – граждане), соответствующих квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы и обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Орла.

4. Кадровый резерв призван гарантировать стабильность кадрового обеспечения органов местного самоуправления города Орла, высокую эффективность исполнения муниципальными служащими своих обязанностей, стимулировать повышение ими уровня профессиональной подготовки и деловой активности.

5. Формирование кадрового резерва осуществляется в целях создания условий для профессионального роста кандидатов на должности муниципальной службы.

6. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе для замещения: 

- ведущих должностей муниципальной службы функционального признака «руководители»;

- ведущих и старших должностей муниципальной службы функционального признака «специалисты»;

- старших и младших должностей муниципальной службы функционального признака «обеспечивающие специалисты».

7. Кадровый резерв формируется из числа муниципальных служащих и  граждан (далее по тексту также именуемые – кандидаты):

- прошедших конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы и рекомендованных конкурсной комиссией для включения в кадровый резерв, при наличии их письменного согласия;

- прошедших конкурс на включение в кадровый резерв.

8. Право на участие в конкурсе для включения в кадровый резерв (далее по тексту также именуемый – конкурс) имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы, при отсутствии ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.

9. Конкурс для формирования кадрового резерва объявляется муниципальным правовым актом руководителя соответствующего органа местного самоуправления по результатам ежегодного анализа потребности в кадровом резерве, проводимого соответствующими кадровыми службами.

Конкурс проводится в два этапа:

I этап: Публикация объявления в газете «Орловская городская газета» о проведении конкурса и приеме документов для участия в конкурсе, а также рассмотрение и проверка представленных документов на предмет соответствия кандидата установленным квалификационным требованиям и отсутствия ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.

В публикуемом объявлении указываются наименование должности для включения в кадровый резерв, требования, предъявляемые к претенденту, перечень документов, место и время приема документов, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта).

II этап: Оценка профессионального уровня кандидатов на основании представленных документов и собеседование на заседании конкурсной комиссии.

10. Кандидат, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) заявление о согласии на обработку персональных данных и на включение их в общедоступные источники персональных данных. 

11. Кандидат не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием установленным квалификационным требованиям к должности для включения в кадровый резерв, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации.

12. Документы, указанные в пункте 10 настоящего Положения, представляются в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа в их приеме.

13. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается руководителем соответствующего органа местного самоуправления.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих включению кандидата в кадровый резерв, он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

14. Кандидат на включение в кадровый резерв, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. Не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса кандидатам, допущенным к участию в конкурсе направляются сообщения о дате, месте и времени его проведения.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

16. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к должности муниципальной службы для включения в кадровый резерв, руководитель органа местного самоуправления может принять решение о проведении повторного конкурса.

17. Для проведения конкурса образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе. Состав конкурсной комиссии, сроки и порядок ее работы определяются муниципальным правовым актом руководителя соответствующего органа местного самоуправления. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 

18. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской, иной государственной или муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

19. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

20. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения либо отказа во включении в кадровый резерв.

21. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.

22. По результатам конкурса издается муниципальный правовой акт соответствующего органа местного самоуправления о включении в кадровый резерв победителя конкурса.

23. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте органа местного самоуправления.

24. Документы кандидатов для включения в кадровый резерв могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления.

25. 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.

26. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

27. Кадровыми службами соответствующего органа местного самоуправления города Орла ведется в электронном виде журнал учета муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, по форме согласно  приложению №1 и составляется список муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, по форме согласно приложению №2.

Список муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, ежегодно до начала нового календарного года утверждается муниципальным правовым актом руководителя соответствующего органа местного самоуправления города Орла.

28. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва в случае:

-
истечения трех лет с даты включения в кадровый резерв;

- назначения на вакантную должность муниципальной службы;

- повторного отказа от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы;

- личного заявления об исключении из кадрового резерва;

- наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или нахождению его на муниципальной службе;

- достижения муниципальным служащим (гражданином) возраста 60 лет.

29. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва принимается руководителем соответствующего органа местного самоуправления города Орла и оформляется соответствующим муниципальным правовым актом.

30. Кадровая служба соответствующего органа местного самоуправления города Орла в течение месяца со дня принятия решения письменно сообщает муниципальному служащему (гражданину) об исключении его из кадрового резерва.

31. Сведения о зачислении муниципального служащего в кадровый резерв заносятся в его личное дело.

	
	Приложение №1

к Положению «О порядке формирования кадрового резерва органов местного самоуправления города Орла»


Журнал

учета муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв

___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления города Орла)

	№
п/п
	Фамилия, 

имя, 

отчество 

муниципального 

служащего

(гражданина)
	Замещаемая должность 

муниципального 

служащего 

или 

должность 

и место 

работы 

гражданина
	Дата включения 

муници-

пального 

служащего (гражданина) 

в кадровый 

резерв
	Основание включения муниципального 

служащего

(гражданина) 

в кадровый резерв 

(дата и номер 

распоряжения)
	Функциональный признак и группа должностей 

муниципальной службы, 

по которым 

муниципальный служащий 

(гражданин) включен в 

кадровый резерв 
	Отметка об 

отказе от 

замещения 

вакантной должности муниципальной службы 

(с указанием причины)
	Отметка о 

назначении на вышестоящую должность 

муниципальной службы 

(или перевода на другую 

должность),

дата и номер распоряжения


	Дата 

исключения муниципального 

служащего (гражданина) 
из кадрового резерва
	Основание 

исключения

муниципаль-ного 

служащего (гражданина)

из кадрового резерва

(дата и номер распоряжения)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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	Приложение №2

к Положению «О порядке формирования кадрового резерва органов местного самоуправления города Орла»


Список

 муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв

___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления города Орла)

	№

п/п
	Фамилия, 

имя, 

отчество 

муниципального 

служащего

(гражданина)
	Число, 

месяц и 

год 

рождения
	Замещаемая 

должность 

муниципального 

служащего 

(дата и номер 

распоряжения)

или должность 

и место работы 

гражданина
	Стаж 

муниципальной службы 

(стаж работы по специальности), 

общий 

трудовой 

стаж
	Образование
	Дата 

включения 

муници-

пального 

служащего (гражданина) 

в кадровый 

резерв

	
	
	
	
	
	Какое учебное заведение 

окончил, год окончания, 

специальность и 

квалификация 

по образованию, 

ученая степень, 
ученое звание
	Прохождение профессиональной переподготовки, повышение квалификации, дата 

прохождения
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Функциональный признак «руководители»

	ведущая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	
	

	Функциональный признак «специалисты»

	ведущая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	
	

	старшая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	
	

	Функциональный признак «обеспечивающие специалисты»

	старшая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	
	

	младшая группа должностей муниципальной службы

	
	
	
	
	
	
	
	


