РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ШАБЛЫКИНСКИЙ  РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ХОТЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 14  апреля  2013 года                                                                                № 9а
 с.Хотьково 
О Положении о кадровом резерве для 

замещения вакантных должностей
муниципальной службы в администрации 

Хотьковского сельского поселения
В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации: № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", № 25-ФЗ от 02.03.2007г. "О муниципальной службе в Российской Федерации",  законом Орловской области № 736-ОЗ от 09.01.2008 г. «О муниципальной службе в Орловской области» администрация Хотьковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Принять Положение о кадровом резерве для  замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации  Хотьковского сельского поселения (приложение).

           2.  Обнародовать настоящее решение на доске объявлений в администрации  сельского поселения и  разместить на официальном сайте администрации Шаблыкинского района. 

           3.  Настоящее решение вступает в силу со дня обнародования.

Глава  поселения                                                                                                А.Н.Семёнов
Приложение 

               к постановлению администрации 

Хотьковского сельского поселения 

                                                                                           от  14 апреля  2014 г. №9а  
Положение
о кадровом резерве для замещения вакантных должностей
муниципальной службы в администрации  Хотьковского сельского поселения
I. Общие положения

1.1 Настоящее Положение определяет порядок, устанавливает основные принципы формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Хотьковского сельского поселения, его подготовки для замещения должностей муниципальной службы, включая профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку, с целью совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих, улучшения их качественного состава, своевременного удовлетворения дополнительной потребности в муниципальных служащих и сокращения периода их адаптации при замещении должностей муниципальной службы в порядке должностного роста.
1.2 Работа по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации поселения осуществляется в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации: № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", № 25-ФЗ от 02.03.2007г. "О муниципальной службе в Российской Федерации",  законом Орловской области № 736-ОЗ от 09.01.2008 г. «О муниципальной службе в Орловской области».

Основные принципы формирования кадрового резерва:

- объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих (граждан), результатов их служебной деятельности;

- персональная ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальный службы;

- создание условий для профессионального роста кандидатов на должности муниципальной службы, творческого исполнения ими должностных обязанностей;

- соблюдение равенства прав муниципальных служащих (граждан) при включении в кадровый резерв и его профессиональной реализации;
- сочетание единоначалия в оценке профессиональных качеств муниципальных служащих (граждан) с использованием мнений коллегиальных органов о лицах, включаемых (включенных) в кадровый резерв;
- профессиональное доверие и уважение к муниципальным служащим (гражданам), участвующим в конкурсе на включение в кадровый резерв и состоящим в нем;

- гласность, систематическое информирование муниципальных служащих (граждан) о формировании кадрового резерва и его профессиональной реализации.

II. Порядок включения муниципальных служащих (граждан) 

в кадровый резерв

Основанием для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв являются:

· соответствующее решение конкурсной комиссии администрации сельского поселения по результатам проведения конкурса на включение в кадровый резерв;

· соответствующее решение конкурсной комиссии администрации сельского поселения по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы;

· соответствующее решение аттестационной комиссии администрации сельского поселения по результатам аттестации о том, что муниципальный служащий рекомендуется к включению в кадровый резерв;

· соответствующие предложения главы администрации сельского поселения;

          - с целью отбора кандидатов для включения в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения, создается комиссия по формированию и подготовке резерва кадров, действующая на постоянной основе.

III. Проведение конкурса на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв

3.1. По решению главы сельского поселения проводится конкурс на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв. Решение о проведении конкурса на включение  в кадровый резерв на должности муниципальной службы администрации Хотьковского сельского поселения  принимается распоряжением администрации  сельского поселения.

Для проведения конкурса создается конкурсная комиссия в количестве  не более пяти человек. 

3.2. Конкурс на включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв (далее конкурс) проводится в два этапа. На первом этапе, не позднее чем за 20 дней до предполагаемой даты проведения конкурса сообщение о проведении конкурса размещается на официальном сайте администрации района.

В сообщении о конкурсе указываются условия его проведения, сведения о предполагаемой дате, времени и месте его проведения, а также основные требования, предъявляемые к кандидату, перечень документов, место и время приема документов, срок до истечения которого принимаются указанные документы. 
Гражданин Российской Федерации, желающий принять участие в конкурсе, представляет в администрацию сельского поселения:
· личное заявление на имя главы сельского поселения;

· заполненную анкету, установленного образца (приложение №1);

· фотографию 3х4;

· копию документа, удостоверяющего личность (соответствующий документ предъявляется лично по прибытию на конкурс);

· копию документа, подтверждающего профессиональное образование, стаж работы и квалификацию (выписку из трудовой книжки, копии документов об образовании, о повышении квалификации, о присвоении ученого звания, список печатных научных работ и изобретений);

· медицинское заключение о состоянии здоровья с записью об отсутствии заболеваний, препятствующих исполнять обязанности по соответствующей должности муниципальной службы. Медицинское заключение о состоянии здоровья выдается гражданину медицинским учреждением по месту его обслуживания;

· согласие на обработку его персональных данных (приложение № 2);

Подача заявлений и документов на конкурс осуществляется в течении 15 календарных дней со дня опубликования объявления о его проведении.
3.3. В случае перенесения даты проведения конкурса администрация сельского поселения не позднее, чем за 3 дня до начала конкурса сообщает о дате, времени и месте его проведения муниципальным служащим и гражданам, допущенным к участию в конкурсе.
3.4. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием, установленным квалификационными требованиями к должности, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации.

Второй этап конкурса проводит конкурсная комиссия. 

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией РФ и федеральными законами.
Проведение конкурса включает в себя оценку профессиональных и личностных качеств кандидатов, подготовку протокола заседания конкурсной комиссии с соответствующими предложениями.
Конкурсная комиссия использует современные методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая профессиональное и психологическое тестирование, индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата и другое.
Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствовало не менее двух третей ее членов. Итоговое решение комиссии по результатам проведения конкурса принимается открытым голосованием большинством голосов от числа ее членов, присутствовавших на заседании. При равенстве голосов членов конкурсной комиссии решающим является голос председателя. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для включения кандидата в кадровый резерв на должности муниципальной службы,  либо отказа о таком включении.

Результаты решения конкурсной комиссии заносятся в протокол согласно приложению № 3, который составляется в трех экземплярах и подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании комиссии. Один экземпляр протокола предоставляется главе сельского поселения,  второй направляется в комиссию по формированию и подготовке резерва кадров Молодовского сельского поселения.
Результаты конкурса сообщаются каждому участнику конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения. 

Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты для включения в резерв кадров, глава сельского поселения принимает решение о проведении повторного конкурса.

Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы формируется комиссией по формированию и подготовке резерва кадров Хотьковского сельского поселения, по основаниям предусмотренным ч. 2 настоящего положения.
IV. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним

4.1  Срок действия кадрового резерва - один год, со дня его утверждения. Ежегодно проводится заседание комиссии по формированию и подготовке резерва кадров администрации Хотьковского сельского поселения, на котором по необходимости корректируется и утверждается новый состав резерва в установленном порядке. 

4.2. Кадровый резерв администрации Хотьковского сельского поселения утверждается главой сельского поселения.

4.3. К сведениям о муниципальных служащих (гражданах), включенных в кадровый резерв администрации  Хотьковского сельского поселения, относятся следующие:

1) замещаемая должность муниципальной службы;

2) фамилия, имя, отчество;

3) дата рождения;

4) должность и место работы;

5) образование (учебное заведение, год окончания, специальность, квалификация);

6) стаж работы по специальности, стаж муниципальной службы;

7) основание включения в резерв;

8) отметка об исключении из кадрового резерва.

V. Работа с кадровым резервом

5.1. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет  администрация сельского поселения.

5.2. Непосредственную
работу с кадровым резервом осуществляет  администрация сельского поселения:

1) готовят предложения по формированию кадрового резерва с учетом прогноза изменения организационной структуры и (или) штатной численности администрации сельского поселения, оценки состояния и прогноза текучести кадров муниципальных служащих, итогов работы с кадровым резервом за предыдущий календарный год;

2) организуют проведение конкурсов на включение в кадровый резерв;

3) направляют муниципальных служащих, состоящих в кадровом резерве, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4) приглашают муниципальных служащих и граждан, состоящих в кадровом резерве, для участия в проводимых семинарах, совещаниях, конференциях;

5) ведут
работу по учету и накоплению данных о лицах, стоящих в кадровом резерве.

5.3. По решению главы сельского поселения должность, ставшая вакантной, замещается муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, при отсутствии других кандидатов или отказе замещать вакантную должность имеющихся кандидатов.

VI. Исключение из кадрового резерва

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

а) назначения его на должность муниципальной службы, планируемую к замещению;

б) достижения им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

в)
его письменного заявления;
г)
обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;
д)
прекращения действия трудового договора, заключаемого с муниципальным служащим, освобождения его от замещаемой должности муниципальной службы и увольнения с муниципальной службы по инициативе работодателя;
е) иных обстоятельств, предусмотренных действующим законодательством.
6.2. Информация об исключении гражданина из кадрового резерва доводится до сведения лица, исключенного из кадрового резерва.

VП. Заключительные положения

Координация деятельности по вопросам, связанным с отбором, повышением квалификации, выдвижением граждан, включенных в резерв кадров на должности муниципальной службы,  осуществляется комиссией по формированию и подготовке резерва кадров Хотьковского сельского поселения.

Комиссия ежегодно проводит на заседании  анализ сформированного резерва, оценивает деятельность за истекший период каждого гражданина, включенного в резерв, и вносит предложение главе сельского поселения о целесообразности  пребывания гражданина в составе резерва или исключении из него.

На основании решения комиссии по формированию и подготовке резерва кадров, в течение пяти рабочих дней администрацией сельского поселения готовится проект распоряжения администрации сельского поселения об утверждении резерва кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Хотьковского сельского поселения. 

Глава  поселения                                                                       А.Н.Семёнов
     Приложение  1
к положению о кадровом резерве

для замещения вакантных должностей

муниципальной службы

в администрации Хотьковского сельского поселения
Анкета

кандидата в кадровый резерв на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы
	1. Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	2. Если изменяли фамилию (имя, отчество), укажите прежнюю (прежнее), а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства- укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки и специальность по диплому Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Какие награды, звания, знаки отличия имеете, укажите даты их получения
	

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	

	10. 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 (в т.ч. за границей)

	поступ​-
ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

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

	12. Паспорт или документ, его заменяющий (вид, серия, номер, кем и когда выдан)
	

	13. Наличие заграничного паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
	

	14. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)
	

	15. ИНН (если имеется)
	

	16. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другую информацию, которую желаете сообщить о себе)
	

	17. Реализованные проекты (или участие в них) в том направлении, на вакансию в котором Вы претендуете. Укажите сроки проекта, степень Вашего участия и его результативность.
	

	18. Какие личные характеристики, опыт, профессиональные знания и навыки будут полезны Вам в работе на данной должности
	

	19. Изложите, пожалуйста, Ваше видение цели, задач и функциональных обязанностей по той позиции, на которую Вы претендуете
	

	20. Необходимо ли будет Вам какое-то дополнительное образование (обучение) для успешной работы на данной позиции (если да, то укажите, какое и его возможную продолжительность)
	

	21. Ниже Вы можете указать все, что, по Вашему мнению, необходимо знать для принятия решения конкурсной комиссии
	

	22. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ в участии в конкурсе
	


«____» ______________ 20___ г.


Подпись ________________
М.П.
«____» ______________ 20___ г.


_________________________________
   подпись, фамилия работника кадровой службы
Приложение  2
к положению о кадровом резерве

для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации

Хотьковского сельского поселения
Главе администрации
Хотьковского сельского поселения
Семёнову Алексею Николаевичу
от _________________________________

паспорт серия ______ № ____________
выдан «____» _______________ 20__ г. 
________________________________________

кем выдан

зарегистрированной (го) по адресу: 
________________________________________ 
________________________________________ 

СОГЛАСИЕ 

на предоставление и обработку персональных данных


Настоящим я,_______________________________________________ ,    представляю администрации Хотьковского  сельского поселения (Оператору) (ОГРН 1025700754870, ИНН 5727000884), по адресу: Орловская область, Шаблыкинский район, с. Хотьково, ул. Тургенева,7 , свои персональные данные в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и продвижении по работе, обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
        


Моими персональными данными является любая информация, относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том числе: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора.

        
Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление Оператором любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; передачу Оператором по своему усмотрению данных и соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая банки, налоговые органы, в отделения пенсионного фонда, фонда социального страхования, фонда обязательного медицинского страхования, уполномоченным агентам и организациям; хранение моих персональных данных в течение 75 лет, содержащихся в документах, образующихся в деятельности Оператора, согласно части 1 статьи 17 Закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и полученными в течение срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

        Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Оператору заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

        Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении местожительства, контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность представленных персональных сведений предупрежден (а).

	
	
	

	дата
	подпись
	фамилия и инициалы


Приложение 3
к положению о кадровом резерве

для замещения вакантных должностей

муниципальной службы

в администрации Хотьковского сельского поселения
ПРОТОКОЛ   №_____
заседания конкурсной комиссии
__________________________________________

наименование органа местного самоуправления
__________________







________

   место проведения конкурса







         
         дата
Председатель конкурсной комиссии_______________________________________

Заместитель председателя конкурсной комиссии ____________________________

Секретарь конкурсной комиссии __________________________________________

Присутствовали члены комиссии:
____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

Приглашенные с правом совещательного органа ____________________________



Повестка дня заседания:

Проведение конкурса ___________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
РЕШЕНИЕ конкурсной комиссии по итогам открытого голосования:
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Председатель конкурсной комиссии: 


_______________________
Заместитель председателя конкурсной комиссии: 
_______________________
Секретарь конкурсной комиссии:



_______________________
Члены конкурсной комиссии:



_______________________








_______________________
