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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района от 16.03.2020 г.№ 22
ПОЛОЖЕНИЕ
по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения
вакантных должностей муниципальной службы в администрации 
Николенского сельского поселения 
Гулькевичского района 
Положение по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района (далее – Положение) определяет порядок формирования, подготовки и ведения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы (далее – резерв), общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.

1. Общие положения

1.1. Резерв представляет собой сформированную базу данных о муниципальных служащих и гражданах, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей по должностям муниципальной службы в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.

1.2. Резерв формируется в целях:

совершенствования деятельности по подбору, изучению и расстановке кадров в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района;

своевременного удовлетворения потребностей в кадрах;

стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих;

привлечения граждан на муниципальную службу;

повышения качества муниципальной службы.

Резерв формируется в порядке отбора граждан и должностного роста муниципальных служащих на должности, относящиеся к старшей и младшей группам должностей муниципальной службы.
1.3. Задачами формирования резерва в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района являются:

анализ потребности в резерве по группам должностей муниципальной службы;

определение квалификационных требований к должностям муниципальной службы, на которые формируется резерв, и уровню подготовки кандидатов для замещения вакантных должностей муниципальной службы;

определение уровня подготовки лиц, включенных в резерв, для замещения вакантных должностей.

1.4. Основными принципами формирования резерва являются:

гласность, доступность информации о формировании резерва и о его реализации;

добровольность включения в резерв;

объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);

персональная ответственность специалиста, ответственного за кадровое делопроизводство в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, за формирование резерва и работу с ним;

профессионализм и компетентность лиц, включенных в резерв, создание условий для их профессионального роста.

1.5. В целях реализации мероприятий по созданию резерва в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района образуется комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района (далее – Комиссия), состав и порядок работы которой утверждается правовым актом администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.

1.6. Экспертом по отбору кандидатов в резерв являются глава Николенского сельского поселения Гулькевичского района.
2. Порядок формирования резерва

2.1. Формирование резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

анализ состава муниципальных служащих (по базовому образованию, замещаемой должности), включенных в резерв по результатам проведенных аттестаций, конкурсов и по другим основаниям, определенным законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Краснодарского края;

анализ потребности в резерве по штатным должностям муниципальной службы и образованию;

составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется резерв;

составление списка претендентов на включение в резерв;

проведение в установленном порядке аттестации, конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в резерв;
составление и утверждение списка лиц, включенных в резерв. являющиеся кандидатами для включения в резерв, должны соответствовать следующим общим требованиям:

наличие гражданства Российской Федерации (за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе);

соответствие квалификационным требованиям по должности муниципальной службы, на включение в резерв по которой рассматриваются их кандидатуры;

отсутствие дисквалификации, осуждения гражданина к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, а также наличие неснятой или непогашенной в установленном порядке судимости.

2.3. Кандидат на включение в резерв представляет в Комиссию:

заявление (приложение № 1 к Положению);

фотографию размером 3 x 4 см;

собственноручно заполненную и подписанную анкету кандидата в резерв (приложение № 2 к Положению);

согласие на обработку персональных данных (приложение № 3 к Положению);

рекомендацию руководителя с обоснованием решения о выдвижении его в резерв (приложение № 4 к Положению).

копию паспорта или заменяющего его документа;

копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенную нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

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

иные документы по желанию кандидата.

2.4. Кандидату, претендующему на включение в резерв, может быть отказано в случае непредставления одного из документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего раздела.

2.5. При соответствии кандидата требованиям по рассматриваемой вакантной должности муниципальной службы и наличии полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.3 настоящего раздела, основаниями для выдвижения кандидатуры на включение в резерв являются:

рекомендация аттестационной комиссии администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района – для муниципального служащего по результатам его аттестации;

рекомендация эксперта;
самовыдвижение.
2.6. Отбор кандидатов в резерв осуществляется Комиссией на основании представленных кандидатами документов, а при равных условиях – по результатам индивидуального собеседования с учетом мотивированных предложений экспертов (экспертный отбор).

Критериями для отбора в резерв являются: профессиональные достижения (объективные результаты деятельности), профессиональный уровень кандидата.

Индивидуальное собеседование проводится по общим вопросам и заключается в оценке профессионализма и компетентности кандидата, особенности профессиональной мотивации, гибкости профессионального мышления, личностных характеристик кандидата.

Список резерва формируется в виде таблицы согласно приложению № 5 к Положению.

2.7. Список кандидатов, рекомендуемых в резерв, утверждается главой Николенского сельского поселения Гулькевичского района после рассмотрения материалов, представленных Комиссией.

2.8. Основаниями для отказа во включении кандидата в резерв либо исключения лица, находящегося в резерве (далее – резервиста), из резерва являются:

несоответствие рассматриваемого лица квалификационным требованиям по должности муниципальной службы, по которой его кандидатура рассматривается на включение в резерв;
истечение срока нахождения в резерве;

представление подложных документов или заведомо ложных сведений;

назначение на более высокую должность относительно той, которую занимает данное лицо;

неудовлетворительные результаты практической деятельности по замещаемой им должности (наличие неснятых дисциплинарных взысканий; неудовлетворительные результаты аттестации; несдача квалификационного экзамена на присвоение очередного классного чина);

повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы;

наличие личного заявления об исключении из резерва;

несвоевременное представление информации об изменении автобиографических данных и сведений о работе (замещаемая должность, наименование организации);
отзыв резервистом согласия на обработку персональных данных;

разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну, либо служебной информации;

дисквалификация;

ходатайство эксперта об исключении из резерва с обоснованием причины:

возникновение обстоятельств, делающих пребывание в резерве, назначение из резерва невозможным и (или) нецелесообразным (выход из гражданства Российской Федерации и (или) приобретение гражданства другого государства (государств), признание недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу, вступление в законную силу обвинительного приговора суда по уголовному делу, смерть (гибель) либо признание безвестно отсутствующим или объявление умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу).

Решение Комиссии об исключении из резерва утверждается главой Николенского сельского поселения Гулькевичского района на основании мотивированного представления Комиссии.

2.9. Кандидат может состоять в резерве на замещение нескольких должностей муниципальной службы в администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района.

2.10. Нахождение лица в резерве не должно превышать трех лет.

Решение о продлении срока нахождения в резерве принимается главой Николенского сельского поселения Гулькевичского района по представлению Комиссии.

2.11. Включение кандидатур в резерв (исключение из резерва) осуществляется по мере необходимости.

2.12. Численный состав лиц, включенных в резерв Николенского сельского поселения Гулькевичского района, не ограничен.

2.13. Извещение кандидатов о включении (исключении) осуществляется Комиссией в течение месяца со дня принятия соответствующего решения.

3. Подготовка и ведение резерва

3.1. Подготовка резерва представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий обучение, переподготовку и повышение квалификации лиц, состоящих в резерве.

3.2. Работа с резервом включает в себя:

определение форм и методов подготовки лиц, состоящих в резерве;

координацию их профессионального обучения и повышения квалификации;

планирование служебно-профессионального продвижения лиц, безусловно подходящих для занятия должности более высокого уровня.

3.3. На каждое лицо, состоящее в резерве, ведется личное дело. В личном деле резервиста хранятся:
документы, представленные в Комиссию в соответствии с пунктом 2.3 раздела 2 Положения;

соответствующий правовой акт (или выписка) о включении его в резерв;

подтверждающие документы о получении резервистом дополнительного профессионального образования;

соответствующий правовой акт (или выписка) о назначении на должность (о продлении срока нахождения в резерве, об исключении из резерва);

другие документы.

Резервист обязан информировать Комиссию обо всех изменениях автобиографических данных и сведений о работе (замещаемая должность, наименование организации) не позднее 10 дней после их наступления.

3.4. Прохождение дополнительного профессионального образования муниципальных служащих осуществляется с отрывом от муниципальной службы.

3.5. Определение видов, форм, сроков и специализаций обучения, выбор образовательных программ осуществляется с учетом задач и функций администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, а также квалификационных требований, предъявляемых к должности муниципальной службы, на которую претендует кандидат, включенный в резерв.

Кроме того, резервисты должны использовать такую форму обучения как самообразование.

3.6. Расходы, связанные с подготовкой резервистов, являющихся муниципальными служащими администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, а также работниками подведомственных муниципальных учреждений Николенского сельского поселения Гулькевичского района, могут осуществляться в пределах средств, предусматриваемых в бюджете Николенского сельского поселения Гулькевичского района на дополнительное профессиональное обучение муниципальных служащих.
4. Использование резерва

4.1. Основным критерием эффективного использования резерва является полнота реализации замещения вакантных должностей имеющимся резервом на соответствующие должности муниципальной службы.

4.2. Глава Николенского сельского поселения Гулькевичского района при решении вопросов, связанных с замещением вакантной должности муниципальной службы, в первоочередном порядке рассматривает кандидатуры резервистов.

4.3. При решении вопроса о назначении на должность муниципальной службы по результатам проведения конкурса лица, состоящие в резерве на замещение данной должности муниципальной службы, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.

5. Заключительные положения

5.1. Глава Николенского сельского поселения Гулькевичского района осуществляет постоянный контроль эффективности подготовки резерва.

5.2. Ежегодно, до 1 декабря, специалист администрации Николенского сельского поселения Гулькевичского района, ответственный за кадровое делопроизводство, проводит мониторинг текущей и перспективной потребности в персонале.
5.3. Информация о формировании, ведении, использовании резерва, а также о резервистах размещается на официальном сайте Николенского сельского поселения Гулькевичского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.4. Если кандидат на включение в резерв (резервист) считает, что Комиссия осуществляет формирование резерва с нарушением требований Положения, законодательства о муниципальной службе, он вправе обжаловать действия или бездействие Комиссии главе Николенского сельского поселения Гулькевичского района или в судебном порядке.

Главный специалист администрации
Николенского сельского поселения 

Гулькевичского района                                                                       О.Е.Суббота
