АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПУСТОЗЕРСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ»

 НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 03.02.2010   № 8
село  Оксино,

Ненецкий автономный округ

ОБ  УТВЕРЖДЕНИИ  ПОЛОЖЕНИЯ  
«О  КАДРОВОМ  РЕЗЕРВЕ  ДЛЯ  ЗАМЕЩЕНИЯ  ВАКАНТНЫХ  ДОЛЖНОСТЕЙ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  СЛУЖБЫ  В  АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПУСТОЗЕРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА» 

Руководствуясь статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Администрация МО «Пустозерский сельсовет» НАО  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение «О кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному  опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования

«Пустозерский сельсовет»

Ненецкого автономного округа                                                                       Л.В. Вокуева

Утверждено

Постановлением Администрации МО 

«Пустозерский сельсовет» НАО

от 03.02.2010 № 8
ПОЛОЖЕНИЕ
 «О кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования

 «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и ведения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее - кадровый резерв), общие требования отбора кандидатов на включение в кадровый резерв и работы с ним.

1.2. Работа по формированию кадрового резерва осуществляется в соответствии со статьей 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и штатным расписанием Администрации муниципального образования «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа.

1.3. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

повышения качества муниципальной службы;

 своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее  – Администрация муниципального образования) лицами, соответствующими квалификационным требованиям по данной вакантной должности муниципальной службы;

стимулирования повышения профессионализма, служебной активности муниципальных служащих;

совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров;

 привлечения высококвалифицированных специалистов на муниципальную службу.

1.4. Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

 учет текущей и перспективной потребности в кадрах муниципальной службы;

 равный доступ и добровольность включения в кадровый резерв;

объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих;

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

гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва;

единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

1.5. Лица, включенные в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы, при прочих равных условиях обладают преимущественным правом замещения вакантной должности муниципальной службы.

2. Порядок формирования и ведения кадрового резерва

2.1. В Администрации муниципального образования формируется и ведется кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы высшей, главной, ведущей, старшей, младшей групп.

2.2. Ведение кадрового резерва осуществляет специалист Администрации муниципального образования, отвечающий за кадровую работу (далее - кадровая служба).

2.3. В кадровый резерв Администрации муниципального образования могут включаться:
 лица, замещающие муниципальные должности, должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципальных образований; 

гражданские служащие государственной гражданской службы;

 граждане Российской Федерации и иные лица, имеющие право замещать должности муниципальной службы.

2.4. В кадровый резерв не могут быть включены лица в связи с ограничениями, предусмотренными статьей 13 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.5. Включение в кадровый резерв лиц, указанных в пункте 2.3 настоящего Положения, осуществляется на основании личного заявления гражданина по установленной форме согласно приложению № 1 с предоставлением следующих документов:

1) собственноручно заполненную и подписанную анкету по установленной форме согласно приложению № 2;

2) копию паспорта или документа, заменяющего его;

3) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

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

Представленные документы подлежат проверке кадровой службой на полноту и достоверность сведений в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Кадровый резерв формируется кадровой службой из числа лиц, указанных в пункте 2.3 настоящего Положения, путем составления списка кадрового резерва, который ведется в документальной и электронной формах согласно приложению № 3 к настоящему Положению.
2.7. Кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы утверждается Главой муниципального образования «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее  – Глава муниципального образования).

Кадровая служба в течение месяца со дня утверждения кадрового резерва Главой муниципального образования в письменной форме сообщает о зачислении  муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв.

2.8. При возникновении оснований для внесения изменений в кадровый резерв кадровая служба в течение 10 рабочих дней отражает эти изменения в кадровом резерве и представляет его на подпись Главе муниципального образования.

2.9. Включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы производится сроком на четыре года. По истечении указанного срока лица, состоящие в кадровом резерве, исключаются из кадрового резерва.

2.10. По окончании указанного в пункте 2.9 Положения срока, в случае отсутствия оснований для исключения из кадрового резерва, лицо, включенное в кадровый резерв, уведомляется о необходимости дачи согласия на оставление его в кадровом резерве на следующий период и в случае дачи такого согласия оставляется в кадровом резерве.

2.11. Соответствующие записи о включении лица, замещающего муниципальную должность, должность муниципальной службы, в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва вносятся в личное дело лица, замещающего муниципальную должность, муниципального служащего, и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.
3. Работа с кадровым резервом

Кадровая служба:

ведет единую информационную базу данных лиц, состоящих в кадровом резерве;

осуществляет методическое обеспечение и координацию работы с кадровым резервом;

ежегодно проводит анализ состава кадрового резерва Администрации муниципального образования, подводит итоги работы с ним за истекший календарный год и доводит данную информацию до сведения Главы муниципального образования.

4. Основания исключения из кадрового резерва

4.1. Муниципальный служащий исключается из списков кадрового резерва в случае:

1) назначения его на должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

2) освобождения от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы по инициативе представителя нанимателя в соответствии со  статьей 19 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) повторного письменного отказа от предложения по замещению вышестоящей вакантной должности муниципальной службы;

4) по его письменному заявлению;

5) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

6) по достижении им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

7) истечения предельного срока нахождения в кадровом резерве.

4.2. Гражданин, включенный в кадровый резерв, исключается из списков кадрового резерва в случае:
1) назначения на должность муниципальной службы;

2) повторного письменного отказа от предложения по замещению вакантной должности муниципальной службы;

3) по его письменному заявлению;

4) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу.

4.3. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва производится распоряжением Администрации муниципального образования.

Кадровая служба направляет письменное уведомление муниципальному служащему (гражданину) об исключении его из кадрового резерва.

Приложение № 1
к Положению «О кадровом резерве для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы 

в Администрации муниципального образования 

«Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа

                                                                                 Главе МО «Пустозерский сельсовет» НАО

__________________________________

                                                                                                                     Ф.И.О. заявителя

ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении в кадровый резерв 
на замещение должности муниципальной службы 
в Администрации МО «Пустозерский сельсовет» НАО

Прошу  включить в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы в Администрации МО «Пустозерский сельсовет» НАО.

    Мною подтверждается, что:

    представленные  документы  соответствуют  требованиям,  предъявляемым в  Положении «О кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа»;
    - сведения,   содержащиеся  в  представленных  документах,  достоверны.

Приложения:

1. _______________________________________________________________________   

перечень документов

2. ________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

Дата ___________                                                    ___________________

                                                                                                        подпись  заявителя

Приложение № 2

к Положению «О кадровом резерве для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы 

в Администрации муниципального образования 

«Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа

АНКЕТА

(муниципального служащего) гражданина 
для замещения вакантной должности муниципальной службы

в Администрации МО «Пустозерский сельсовет» НАО

           На должность __________________________________________________________

           по направлению специализации __________________________________________
   1.  Фамилия, имя, отчество________________________________________________

   2. Число, месяц, год и место рождения_______________________

   3. Образование, квалификация по диплому   _____________________

 4. Ученая степень, ученое звание _________________________________________

   5. Классный чин __________________________________________________________

   6. Какими иностранными языками владеете ___________________________________

   7. Являетесь ли депутатом _________________________________________________

   8. Государственные награды, поощрения _____________________________________

   9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год    
	Должность с указанием организации
	Адрес организации  


	поступления
	ухода 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    10. Отношение к воинской обязанности и воинское звание __________________

    11.  Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) _______________________________________________

    12. Паспорт или документ, его заменяющий _____________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

    13. Наличие заграничного паспорта ____________________________________________

                     (серия, номер, кем и когда выдан)

   14.  Номер   страхового   свидетельства     обязательного   пенсионного страхования ________________________________________________

    15. ИНН ________________________________________________

    16. Укажите,  исходя  из   предыдущего   опыта  работы, какие Вы имеете профессиональные навыки и знания _________________________________

Мне  известно,  что  заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое  несоответствие  квалификационным  требованиям могут  повлечь отказ в  зачислении в кадровый резерв. 

На   проведение  в  отношении  меня  проверочных  мероприятий  согласен (согласна).

"____" ___________________ 20___ г.                    Подпись _______________________

Приложение № 3
к Положению «О кадровом резерве для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы 

в Администрации муниципального образования 

«Пустозерский сельсовет» Ненецкого автономного округа

СПИСОК

(муниципальных служащих) граждан, зачисленных в кадровый резерв 

для замещения  вакантных должностей муниципальной службы
в Администрации МО «Пустозерский сельсовет» НАО

	№ 
п.
	Фамилия, имя,
отчество   
	Наименование должности, 
замещаемой на момент  
зачисления в кадровый  
резерв (дата назначения)
	Дата    
рождения  
(количество
полных лет)
	Образование   
(наименование  
образовательного
учреждения)   
	Наименование 
резервируемой
должности  

	1 
	2
	3
	4
	5
	6

	Высшая группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	Главная группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	Ведущая группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	Старшая группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	Младшая группа должностей

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	


Глава МО «Пустозерский сельсовет» НАО      ________________      __________________

                                                                                                 (личная подпись)                (инициалы, фамилия)













