ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
УСТЬ-КУТСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ДУМА

УСТЬ-КУТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

5 СОЗЫВА
РЕШЕНИЕ
№259                                                           

«30» марта 2009 г.                                                               
Об утверждении Положения

о резерве кадров на муниципальные

должности муниципальной службы в 

Усть-Кутском муниципальном 

образовании
В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Иркутской области от 15.10.2007 г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Уставом Усть-Кутского муниципального образования,

         ДУМА УСТЬ-КУТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕШИЛА:

     1. Утвердить  Положение о Резерве кадров на муниципальные должности муниципальной службы в Усть-Кутском муниципальном образовании согласно приложению.
       2. Данное решение опубликовать в районной газете «Ленские вести».

Мэр Усть-Кутского

муниципального образования                                                              В.П.Сенин

Приложение 

к Решению Думы Усть-Кутского

муниципального образования

от «30» марта 2009 г. №259
ПОЛОЖЕНИЕ 

О РЕЗЕРВЕ КАДРОВ НА МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В УСТЬ-КУТСКОМ 
МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007 № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Уставом Усть-Кутского муниципального образования, иными муниципальными правовыми актами. 

1.2. Резерв кадров на муниципальные должности муниципальной службы в Усть-Кутском муниципальном образовании (далее – резерв кадров) представляет собой перечень лиц, зачисленных в кадровый резерв, который включает в себя резерв на замещение должностей муниципальной службы, перспективный кадровый резерв.

1.3. Цель работы с резервом кадров - обеспечение замещения вакантных муниципальных должностей муниципальной службы.

1.4. Формирование резерва кадров осуществляется на основе следующих принципов:

         -   гласности, доступности информации о формировании кадрового резерва;

         - объективности и всесторонности оценки профессиональных  и личностных качеств в подборе и зачислении в резерв кадров;

         -  ответственности руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;

         - оптимального сочетания опытных и молодых руководителей, преемственность в руководстве;

         - профессионализма и компетентности лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста;

         - учета текущей и перспективной потребности численности муниципальных служащих.

1.5.   Резерв кадров в Усть-Кутском муниципальном образовании создается на главные, ведущие, старшие и младшие муниципальные должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем муниципальных должностей муниципальной службы Усть-Кутского муниципального образования.

1.6.  При формировании резерва кадров на каждую штатную должность подбирается не менее двух кандидатов.

1.7. Обязанности по выполнению организационной, координационной  и методической работы по формированию резерва кадров и текущей работы с ним возлагается на управление делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования. 

2. ПОДБОР КАНДИДАТОВ  В РЕЗЕРВ КАДРОВ

2.1. Кандидатуры на включение в резерв кадров могут привлекаться к участию в конкурсе путем внешнего (перспективного) и внутреннего подбора кандидатов. 

2.1.1. Внутренний подбор кандидатов на включение в резерв кадров осуществляется из числа муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в порядке их  должностного роста.

2.1.2. Внешний подбор кандидатов на включение в резерв кадров осуществляется из числа: федеральных государственных служащих; лиц, замещающих государственные и (или) выборные должности Иркутской области; гражданских служащих, работающих в государственных органах Иркутской области; муниципальных служащих; руководителей и специалистов организаций, предприятий, учреждений различных форм собственности, отвечающих квалификационным требованиям для замещения соответствующих должностей муниципальной службы.

Перспективный кадровый резерв создается из числа студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования, проходивших практику в органах местного самоуправления Усть-Кутского муниципального образования и рекомендованных к включению в состав перспективного резерва кадров.

2.2. Резерв кадров формируется из:

- лиц, уволенных с муниципальной службы по сокращению штатов – при условии соответствия их требованиям, предъявляемым к муниципальным служащим в соответствии со специализацией должностей муниципальной службы;

- лиц, замещавших муниципальные должности по срочным договорам на срок полномочий мэра УКМО;

- лиц, рекомендованных аттестационной комиссией для замещения иной должности муниципальной службы;

-  лиц, подлежащих зачислению в резерв муниципальной службы по результатам конкурса на замещение муниципальной должности муниципальной службы;

- иных лиц, в случаях, установленных законодательством, нормативными правовыми актами муниципального образования.

2.3. Не включаются в состав резерва кадров:

- муниципальные служащие, имеющие в течение последних двенадцати месяцев работы дисциплинарные взыскания;

- граждане, которые в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Иркутской области, не могут быть приняты на муниципальную службу.

3. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОДБОРУ 

КАНДИДАТУР В РЕЗЕРВ КАДРОВ

3.1. Отбор кандидатов для зачисления в резерв кадров производится в целевом порядке на конкретную штатную должность  с учетом:

- профессиональной компетенции – наличия соответствующего образования, опыта, знаний, умений и навыков по профилю муниципальной должности, способности анализировать и принимать обоснованные решения и добиваться их выполнения, систематического повышения профессионального уровня;

- квалификационных требований -  высшее профессиональное образование по специализации муниципальной должности муниципальной службы или образование, считающееся равноценным; стаж работы в соответствии с требованиями к стажу установленному законодательством или среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

- наличия организаторских способностей умения руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность, владеть современными методами и техникой управления, оперативности;

- ответственности за порученное дело – высокой требовательности к себе и подчиненным, обязательности, критической оценки своей работы и коллектива;

- нравственных качеств – добросовестности, работоспособности, объективности, социально-психологической и нравственной зрелости;

- психо-педагогических качеств – коммуникабельности, культуры общения.

4. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЗЕРВА КАДРОВ И РАБОТЫ С НИМ

4.1. Предварительный подбор кандидатов на зачисление в резерв кадров производится управлением делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений.

4.2. Кандидаты в резерв кадров представляют следующие документы:

- личное заявление;

- документ, удостоверяющий личность (с копией);

- трудовую книжку (копия);

- документы, подтверждающие образование (копия);

- документы, подтверждающие квалификацию (копия);

- рекомендаций последних аттестационной или конкурсной комиссий;

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

4.3. В  резерв отбираются граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, отвечающие требованиям по соответствующей должности муниципальной службы. Кандидат для зачисления в резерв муниципальной службы предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены.

4.4. Материалы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении, рассматриваются конкурсной комиссией, которая создается распоряжением мэра УКМО.

По итогам изучения документов кандидата в резерв кадров и по результатам рассмотрения материалов конкурсной комиссией составляется заключение, которое подписывается председателем конкурсной комиссии. В заключении содержится вывод о возможности (невозможности) включения кандидата в резерв кадров на соответствующую муниципальную должность муниципальной службы.

4.5. Окончательное решение о включении кандидата в резерв кадров, с учетом заключения конкурсной комиссии, принимается мэром УКМО и оформляется его распоряжением.

4.6. Лица, зачисленные в резерв кадров, а также лица, которым отказано в зачислении в резерв, уведомляются о принятом решении в месячный срок со дня утверждения резерва. 

4.7. Резерв кадров оформляется в виде Перечня лиц, состоящих в резерве кадров на муниципальные должности муниципальной службы Усть-Кутского муниципального образования.

4.8. Основаниями для исключения из состава резерва кадров является:

- личное заявление кандидата;

- наложение на кандидата дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке;

- получение оценки по результатам аттестации «не соответствует занимаемой муниципальной должности»;

-  назначение кандидата на муниципальную должность муниципальной службы;

- увольнение, кроме оснований, перечисленных в пункте 2.2. настоящего Положения.

Исключение из резерва кадров производится распоряжением мэра УКМО. Лица, исключенные из резерва кадров, уведомляются о принятом решении в месячный срок с момента принятия решения.

5. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ПЕРЕЧНЯ ЛИЦ, СОСТОЯЩИХ  В

РЕЗЕРВЕ КАДРОВ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

5.1. Начальник отдела организационной и кадровой работы управления делами Администрации УКМО (далее по тексту – начальник отдела), оформляет  личную карточку лица, включенного в резерв кадров и дело.

5.2 Документы, представленные кандидатом для зачисления в резерв кадров муниципальной службы, оформляются в отдельную папку (дело) начальником отдела после принятия решения о зачислении его в резерв кадров муниципальной службы.

5.3. В соответствии с установленной номенклатурой делу присваивается соответствующий номер.

На обложке дела должны быть отражены следующие  реквизиты:

- полное имя, фамилия, отчество кандидата;

- дата начала дела;

- количество листов.

5.4. Внутренняя опись документов, имеющихся в деле должна содержать сведения о порядковых номерах документов дела.

Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления описи.

5.5. Перечень лиц, состоящих в резерве муниципальной службы, состоит из списка должностей Усть-Кутского муниципального образования.

В список включаются фамилии, имена, отчества кандидатов, зачисленных в резерв муниципальной службы, в соответствии с профессиональными знаниями, уровнем профессиональной подготовки, необходимыми для замещения вакантной должности в органах местного самоуправления Усть-Кутского муниципального образования, а также сведения о повышении ими профессионального мастерства.

5.6. По мере освобождения должности муниципальной службы, для пополнения штата органов местного самоуправления, в первую очередь рассматриваются кандидатуры из списка лиц, состоящих в резерве муниципальной службы 

5.7. Лица, успешно прошедшие конкурс на замещение вакантной муниципальной должности и в отношении которых принято решение о назначении на муниципальную службу, исключаются из резерва кадров муниципальной службы

5.8. Все документы, хранящиеся в деле кандидата, включенного в резерв кадров и исключенного из резерва, возвращаются ему под роспись начальником отдела.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

На управление делами Администрации Усть-Кутского муниципального образования возлагается обязанность проведения ежегодного анализа состояния работы с резервом кадров и разработки предложений по ее совершенствованию. 

Заведующий юридическим отделом

Администрации Усть-Кутского

муниципального образования

Н.А.Чувашова

