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	АДЫГЭ РЕСПУБЛИК

Муниципальнэ образованиеу 

«Айрюмовскэ къоджэ  псэупIэм»

иадминистрацие

385633, къ. Новый, ур. Советскэм и, 6

Тел./факс: 9-41-38


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «04» июля 2014 года  № 37
пос. Новый

Об утверждении положения о кадровом резерве для замещения

вакантных должностей муниципальной службы в администрации МО «Айрюмовское сельское поселение»
В целях реализации положений Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Республики Адыгея от 08.04.2008г. №166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение «О кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Айрюмовское сельское поселение»

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

«Айрюмовское сельское поселение»                                                   В.И.Захаров
Утверждено

постановлением главы МО
«Айрюмовское сельское поселение»
от «04» июля 2014 г. № 37
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей

муниципальной службы Айрюмовского сельского поселения
1. Общие положения

1. Положение "О кадровом резерве муниципальной службы в администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» (далее - Положение) определяет порядок формирования кадрового резерва муниципальной службы в администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» (далее - кадровый резерв) и его подготовки для замещения главной, ведущей, старшей, младшей групп должностей муниципальной службы администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» с целью установления единых принципов формирования кадрового резерва и работы с ним, включая профессиональную переподготовку и повышение квалификации, совершенствование деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих Айрюмовского сельского поселения (далее - муниципальные служащие), улучшение их качественного состава, своевременное удовлетворение дополнительной потребности в муниципальных служащих и сокращение периода их служебной адаптации при замещении должностей муниципальной службы в порядке должностного роста.

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея от 08.04.2008г. №166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея» и иными нормативными правовыми актами.

3. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» формируется из кадровых резервов органов местного самоуправления сельского поселения.

4. В кадровом резерве могут состоять граждане Российской Федерации, замещающие должности муниципальной службы (далее - муниципальные служащие), а также граждане Российской Федерации (далее - граждане), успешно прошедшие конкурс и отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, обладающие необходимой профессиональной компетентностью, деловыми и личностными качествами.

5. Формирование кадрового резерва проводится в целях:

1) своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы;

2) содействия должностному росту муниципальных служащих;

3) совершенствования деятельности органов местного самоуправления по подбору и расстановке кадров на муниципальной службе;

4) привлечения граждан на муниципальную службу.

6. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

1) равный доступ и добровольность для муниципальных служащих (граждан) на включение в кадровый резерв органа местного самоуправления;

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

3) учет текущей и перспективной потребности органа местного самоуправления в муниципальных служащих;

4) ответственность руководителей органов местного самоуправления за формирование кадрового резерва и работу с ним;

5) гласность и доступность информации о формировании кадрового резерва органа местного самоуправления.

7. Руководитель органа местного самоуправления осуществляет общее руководство и несет ответственность за формирование кадрового резерва органа местного самоуправления и организацию работы с ним, а также за своевременное назначение муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве, на вакантные должности муниципальной службы.

8. Деятельность по формированию кадрового резерва, организации работы с кадровым резервом и его эффективного использования относится к кадровой работе и осуществляется специалистом по общим вопросам органа местного самоуправления.
2. Порядок формирования кадрового резерва
1. Кадровый резерв органа местного самоуправления формируется на основе базы данных по кадровой работе специалистом администрации муниципального образования «Айрюмовское сельское поселение» по общим вопросам  с учетом Закона Республики Адыгея от 13 февраля 2008 г. N 151 "О Реестре должностей муниципальной службы в Республике Адыгея", Закона Республики Адыгея от 08.04.2008г. №166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея» и поступивших заявлений муниципальных служащих (граждан), а также в соответствии с частью 8 статьи 28, частью 4 статьи 32, статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2. Кадровый резерв органов местного самоуправления формируется для замещения:

- вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления в порядке должностного роста муниципального служащего, а также при назначении на муниципальную службу впервые;

3. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв органа местного самоуправления осуществляется по результатам рассмотрения кадровых документов кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы, которое проводится в порядке, установленном статьей 17 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. По результатам рассмотрения документов и собеседования с кандидатом на включение в кадровый резерв Айрюмовского сельского поселения комиссия принимает одно из решений:

- включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Келермесского сельского поселения для замещения вакантной должности муниципальной службы;

- отказать муниципальному служащему (гражданину) во включении его в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы.

5. Включение муниципального служащего в кадровый резерв Айрюмовского сельского поселения в порядке должностного роста производится по результатам аттестации в порядке, предусмотренном частью 3 статьи 18 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» на должность, определенную аттестационной комиссией.

6. Прохождение муниципальными служащими профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения в кадровый резерв Айрюмовского сельского поселения.

7. Специалист по общим вопросам администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» формирует список кадрового резерва, утверждаемый правовым актом главы МО «Айрюмовское сельское поселение» (далее - список кадрового резерва администрации МО «Айрюмовское сельское поселение), составленный согласно прилагаемой форме (приложение 1).

Список кадрового резерва местного самоуправления составляется с разбивкой по группам должностей муниципальной службы.

8. На каждого муниципального служащего (гражданина), включенного в список кадрового резерва органа местного самоуправления, представляется анкета (приложение 2).

9. Кадровый резерв Айрюмовского сельского поселения формируется на срок не более трех лет. Глава муниципального образования вправе продлить срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве.

10. В кадровый резерв органа местного самоуправления на должность муниципальной службы могут быть включены несколько муниципальных служащих (граждан).

11. Список муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв администрации МО «Айрюмовское сельское поселение», утверждается распоряжением главы МО «Айрюмовское сельское поселение».
3. Подготовка и организация работы с кадровым резервом
1. Подготовка кадрового резерва включает в себя получение муниципальными служащими (гражданами) дополнительных знаний по отдельным вопросам теории и практики государственного и муниципального управления.

2. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

-стажировка в органе местного самоуправления;

-индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного представителем нанимателя в соответствующем органе местного самоуправления;

-профессиональная подготовка, повышение квалификации, как с отрывом, так и без отрыва от службы; самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам теории и практики государственного и муниципального управления;

обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления).

3. По решению главы МО «Айрюмовское сельское поселение» должность, ставшая вакантной, замещается муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве администрации МО «Айрюмовское сельское поселение».

4. Муниципальному служащему (гражданину), включенному в кадровый резерв для замещения одной должности, по решению главы МО «Айрюмовское сельское поселение» может быть предложена другая равнозначная или вышестоящая по отношению к ней должность в случае его соответствия квалификационным требованиям к этой должности, наличию у кандидата профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей по этой должности.

5. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве органа местного самоуправления, от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность муниципальной службы замещается по конкурсу в соответствии с действующим законодательством.

6. Специалист по общим вопросам администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» проводит анализ состава кадрового резерва, подводит итоги работы с ним и представляет отчет о работе с кадровым резервом главе МО «Айрюмовское сельское поселение».

7. Сведения, содержащие персональные данные муниципальных служащих (граждан), включенных в список кадрового резерва МО «Айрюмовское сельское поселение», являются конфиденциальной информацией и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Основания для исключения гражданских служащих (граждан) из кадрового резерва
1. Основаниями для исключения муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва являются:

1) назначение на должность муниципальной службы;

2) совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное частью 1 статьи 27 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3) отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы в администрации МО «Айрюмовское сельское поселение»;

4) личное заявление об исключении из кадрового резерва;

5) наступление и (или) установление обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождению им муниципальной службы;

6) истечение срока нахождения в кадровом резерве.

2. Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового  резерва МО «Айрюмовское сельское поселение» принимается главой МО «Айрюмовское сельское поселение» и доводится до сведения муниципального служащего (гражданина).

3. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва сельского поселения оформляется правовым актом администрации МО «Айрюмовское сельское поселение» 
4. Копия правового акта об исключении муниципального служащего из кадрового резерва сельского поселения приобщается к документам личного дела муниципального служащего.
Приложение 1

к положению о кадровом резерве 

администрации МО «Айрюмовское сельское поселение»
Список кадрового резерва

администрации МО «Айрюмовское сельское поселение»
	№ п/п
	Ответственный за резерв


	Должность муниципальной службы, для замещения которой

планируется муниципальный служащий


	Группа

должностей


	ФИО

муниципального служащего, замещающего должность


	ФИО

резервиста


	Должность

резервиста



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к положению о кадровом 

резерве администрации МО 

«Айрюмовское сельское поселение»
Анкета кандидата
1.Фамилия__________________________________________________________
    Имя_____________________________________________________________
    Отчество_________________________________________________________
2. Если изменили фамилию, имя, отчество, укажите, когда и по какой причине __________________________________________________________________
3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Образование, когда и какое учебное заведение окончил(а), № диплома

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Специальность (по диплому) __________________________________________
Квалификация (по диплому) __________________________________________
5. Учёная степень, учёное звание, когда присвоены и № диплома ________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Имеет ли научные труды, изобретения ________________________________
7. Какими иностранными языками владеет, и в какой степени________ __________________________________________________________________
8. Если привлекались к судебной ответственности, то когда и за что __________
__________________________________________________________________
9. Ваши ближайшие родственники (муж, жена, отец, братья, сестра, дети).

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год и место рождения
	Место работы, должность
	Адрес и место жительства

	1.

	
	
	
	

	2.

	
	
	
	

	3.

	
	
	
	

	4.

	
	
	
	

	5.

	
	
	
	

	6.

	
	
	
	


10. Трудовая деятельность (включая учёбу в высших и средних специальных учреждениях, военную службу, работа по совместительству и др.)
	Число, месяц и год
	Должность с указанием наименования предприятия, учреждения
	Место нахождения предприятия

	пост.
	уход
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Участие в центральных, республиканских, краевых, областных, районных и других выборных органов

	Местонахождение выборного органа
	Наименование выборного органа
	В качестве кого избран
	Год избрания

	
	
	
	


12. Какие имеет государственные награды _______________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание __________________
Состав __________________ род войск _________________________________
14. Семейное положение______________________________________________
__________________________________________________________________
Паспорт: серия ________ № _________ кем выдан __________________________
__________________________________________________________________
____________________________________ дата выдачи ___________________
15. Домашний адрес _________________________________________________
___________________________________________________________________
16. Телефон _________________________________________________________
Дата заполнения «___»__________ 20___г.   Личная подпись________________
_1310989719

