	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СТРУНИНО

АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА
ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	от 28.10.2016 
	№ 641


Об утверждении Положения 

о кадровом резерве  администрации

города Струнино
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",  в целях обеспечения своевременного и качественного формирования кадрового резерва Администрации города Струнино, постановляю:

 1.Утвердить  Положение о кадровом резерве администрации города Струнино Александровского района Владимирской области согласно приложению № 1.
2. Образовать комиссию по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации города Струнино согласно приложению № 2.

3. Признать утратившим силу постановление от 25.07.2011 № 230 «Об образовании комиссии по формированию  и подготовке резерва управленческих кадров администрации города Струнино, утверждении положения о комиссии».
          4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  подписания и подлежит размещению  на официальном сайте администрации города.  

И.о. главы местной администрации




      Н.А. Кулакова
Приложение № 1 

к постановлению администрации 

от 28.10.2016  № 641
ПОЛОЖЕНИЕ

О КАДРОВОМ РЕЗЕРВЕ АДМИНИСТРАЦИИ

ГОРОДА СТРУНИНО АЛЕКСАНДРОВСКОГО  РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации города Струнино Александровского района Владимирской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и определяет порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации города Струнино Александровского района (далее - кадровый резерв).

1.2. В кадровый резерв включаются граждане Российской Федерации, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством .
1.3. Основными задачами работы с кадровым резервом являются:

- изучение профессиональных и личных качеств кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- реализация прав граждан на равный доступ к муниципальной службе;

- создание условий для профессионального роста муниципальных служащих;

- повышение эффективности использования кадров с целью выявления возможностей назначения лиц, зачисленных в кадровый резерв, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами, на руководящие должности муниципальной службы.
      1.4. Основными принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются: 
-учет текущей и перспективной численности муниципальных служащих администрации города Струнино Александровского района (далее - муниципальные служащие); 
-равный доступ кандидатов для включения в кадровый резерв; 
-объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов для включения в кадровый резерв; 
-профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, открытость и доступность информации о формировании кадрового резерва.   

   1.5.  Ведение кадрового резерва осуществляет организационно-кадрово-правовой отдел МУ «УЖН».

II. Подбор кандидатов для включения в кадровый резерв

2.1. Подбор кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется в соответствии с квалификационными требованиями, предусмотренными должностными инструкциями в соответствии с законодательством. Кандидат для включения в кадровый резерв обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства, установленные законодательством, при поступлении на муниципальную службу. 

2.2. В целях оценки соответствия кандидатов квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы проводится изучение документов об образовании, трудовой деятельности. 

2.3. В целях оценки профессиональных качеств, деловых и личностных качеств кандидатов для включения в кадровый резерв используются такие методы, как изучение и оценка кандидата путем проведения собеседований, оценка кандидата по результатам его практической деятельности, исполнения отдельных поручений, выполнения должностных обязанностей, отзывы о работнике непосредственных руководителей.

2.4. В кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации города Струнино Александровского района на одну должность муниципальной службы включается одно или несколько лиц.    

III.Формирование кадрового резерва 
3.1. Кадровый резерв администрации города Струнино  Александровского района формируется по должностям муниципальной службы в соответствии с должностями муниципальной службы согласно штатному расписанию, утверждается распоряжением  администрации города Струнино Александровского района.

3.2. Кадровый резерв формируется из числа: 

а) муниципальных служащих, в том числе рекомендованных аттестационной комиссией к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы по результатам аттестации; 

б) лиц, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, не являющихся муниципальными служащими, в том числе принимавших участие и не победивших в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, но показавших высокие результаты в ходе конкурсного отбора и рекомендованных конкурсной комиссией к включению в кадровый резерв.
3.3. Кандидат может состоять в кадровом резерве на замещение нескольких должностей муниципальной службы.

3.4. Кандидат, изъявивший желание быть включенным в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы, направляет заявление и документы, необходимые для включения в кадровый резерв, в организационно-кадрово-правовой отдел МУ «УЖН»:

а) личное заявление (приложение к Положению № 1).,

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии (приложение к Положению № 2).,

в) копию паспорта.

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

д) копию трудовой книжки  или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность кандидата.

 3.4.1. Кандидат при включении в кадровый резерв дает согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  

3.5. Представление документов не в полном объеме является основанием для отказа лицу в рассмотрении его кандидатуры для включения в кадровый резерв.
3.6. Администрация города Струнино  Александровского района отказывает кандидату на включение в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения. 

3.7. Организационно-кадрово-правовой отдел МУ «УЖН»:

- формирует списки кандидатов для включения в кадровый резерв; 
-составляет список лиц, включенных в кадровый резерв; 
- готовит проект распоряжения о включении кандидатов  в кадровый резерв и представляет на утверждение Главе местной администрации города Струнино Александровского района;      

  -формирует пакеты документов кандидатов, подавших заявление с просьбой о включении их в кадровый резерв; 
- вносит изменения в список кандидатов, включенных в кадровый резерв, и представляет его на утверждение Главе местной администрации города Струнино Александровского района; 
-возвращает документы кандидатам, представившим документы не в полном объеме;          - по письменному заявлению возвращает документы кандидатов, не включенных в кадровый резерв, а также лиц, исключенных из кадрового резерва. 
3.8. Срок пребывания в кадровом резерве кандидата, включенного в кадровый резерв, составляет три года. 
3.9. По истечении указанного срока кандидат, включенный в кадровый резерв, исключается из кадрового резерва на основании распоряжения администрации города Струнино Александровского района. 
3.10.Исключенный из кадрового резерва кандидат может быть включен в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением.
3.11. Сведения о кандидатах, включенных в кадровый резерв администрации города Струнино Александровского района, вносятся в сводную базу данных кадрового резерва администрации города Струнино Александровского района. 

IV. Исключение из кадрового резерва
4.1. Исключение кандидата  из кадрового резерва до истечения установленного срока осуществляется на основании:

- письменного личного заявления;
- нахождения в кадровом резерве  трех лет.

- достижения предельного возраста пребывания на муниципальной службе.,
- назначения на должность;

- повторного отказа от предложенной для замещения должности;

- при выявлении обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" в качестве ограничений для поступления и прохождения муниципальной службы.

приложение к Положению № 1
Главе администрации 

Александровского района   
Г. Струнино
                                                  от _____________________________________,

                                                                              (ФИО)

                                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                                  _______________________________________,

                                                  документ, удостоверяющий личность:

                                                  _______________________________________

                                                  N ________ серия _______________________,

                                                  когда, кем выдан ________________________
                                                  _______________________________________

                                                  _______________________________________   ,

Заявление

       Прошу    рассмотреть   мою   кандидатуру   для   включения   в  кадровый  резерв  города Струнино Александровского района Владимирской области.

       Даю   администрации   города Струнино Александровского района Владимирской   области   (адрес:   г.   Струнино, ул. Воронина,  д.1) согласие на обработку своих персональных данных с использованием   средств   автоматизации   и   без   использования  средств автоматизации  с  целью  определения  возможности  включения  меня в кадровый резерв города Струнино Александровского района и проведения в отношении меня проверки   достоверности   представленных  мной  сведений  соответствующими органами.

        Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

       - фамилия, имя, отчество;

       - сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

       - год, число и месяц рождения;

       -  место  рождения,  домашний  адрес  (адрес  регистрации, фактического

проживания);
       - сведения о гражданстве;

       - сведения о наличии судимости;

       - сведения о семейном положении;

       - сведения о месте работы, занимаемой должности;

       -   сведения   о   классном   чине   федеральной   гражданской  службы,

дипломатическом  ранге,  воинском  или  специальном  звании,  классном чине правоохранительной   службы,  классном  чине  гражданской  службы  субъекта Российской  Федерации,  квалификационном  разряде  государственной  службы, классном чине муниципальной службы;

       -  сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании,  с  указанием  года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому;

       -   сведения о наличии ученой степени, звания;

       -   сведения  о  повышении  квалификации,  переподготовке,  стажировке,

подготовке;

       -  сведения  о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

       - сведения о наградах и званиях;

       - сведения о трудовой деятельности;

       - сведения о воинской обязанности;

       - данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

       -  сведения  о  заболеваниях,  в том числе сведения о недееспособности,

ограниченной дееспособности;

       - иные сведения, отражающие деловую репутацию;

  Согласие   выдано   сроком  на  три  года.  Отзыв  настоящего  согласия

осуществляется  в  письменной  форме  путем  подачи  мной  соответствующего заявления.

       Прилагаю  следующие  документы  для  участия  в  отборе  кандидатов  на включение в  кадровый резерв  администрации города Струнино Александровского района Владимирской области:

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    Подпись                                                 (расшифровка подписи)

                                                                    "____" ___________ 20__ г

приложение к Положению № 2

Место для фото
АНКЕТА

	Фамилия                          
	

	Имя                              
	

	Отчество                         
	

	Изменение ФИО (если меняли ФИО,  

укажите когда и по какой причине)
	

	Фотография                       
	

	Дата рождения                    
	

	Гражданство                      
	

	Место рождения                   
	

	Судимость                        
	

	Семейное положение               
	

	Постоянная регистрация           
	

	Фактическое проживание           
	

	Основное образование
(приложение N 1)                 
	

	Ученая степень                   
	

	Отрасль наук                     
	

	Год присвоения                   
	

	Ученое звание                    
	

	Год присвоения                   
	

	Дополнительное профессиональное  

образование                      
	

	Название программы               
	

	Полное наименование учебного     

заведения                        
	

	Годы обучения                    
	

	Количество часов                 
	

	Проходил ли срочную военную      

службу                           
	

	Годы службы                      
	

	Род войск                        
	

	Профессиональная                 

деятельность                     
	

	Специализация                    
	

	Классный чин                     
	

	Государственная или              

муниципальная служба             
	

	Трудовая деятельность
(приложение N 2)                 
	

	Иностранный язык                 
	

	Степень владения                 
	

	Публикации                       
	

	Вид награды:                     

Наименование награды             

Год награждения                  
	

	Владение персональным            

компьютером:                     

Наименование ПО                  

Степень владения                 
	

	Рекомендации                     
	

	Готовность к переезду в другой   

регион:                          
	

	Имеет ли значение регион         

переезда?                        
	

	Регионы переезда                 
	

	Примечание                       
	

	Пожелания по будущей должности   

госслужбы                        
	

	Пожелания по                     

функциям/обязанностям            
	

	Пожелания по месту работы        
	

	Пожелания по оплате              
	

	Контактная информация:           
	

	Телефон 1                        
	

	Телефон 2                        
	

	Факс                             
	

	E-mail                           
	

	WWW адрес                        
	


Основное образование:

	Образование             
	

	Форма обучения          
	

	Вид обучения            
	

	Полное наименование     

учебного заведения      
	

	Местонахождение         

учебного заведения      
	

	Годы обучения           
	

	Факультет               
	

	Специальность по диплому
	

	Присвоена квалификация  
	

	Специализация по диплому
	


Приложение № 2 

к постановлению администрации 

от  28.10.2016  № 641
СОСТАВ 

КОМИССИИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ И ПОДГОТОВКЕ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ 

КАДРОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СТРУНИНО
Кулакова Наталья Алексеевна – и.о. главы местной администрации – председатель комиссии;

Рябова Елена Николаевна – директора МУ «УЖН» - заместитель председателя комиссии;

Низовцева Любовь Вячеславовна – заведующего организационно-кадрово-правовым отделом МУ «УЖН» - член комиссии;
Климова Светлана Владимировна – главный бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности МУ «УЖН» - член комиссии;

 Осотова Светлана Валентиновна – заведующего отделом по управлению муниципальным имуществом МУ «УЖН» - член комиссии.

