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	Администрация  Благовещенского сельсовета 

	Ирбейского  района Красноярского   края

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 23.06.2021 г.
	с. Благовещенка
	
	
	№ 30 


	О порядке формирования, ведения, подготовки и использования кадрового резерва  администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района


В целях повышения эффективности муниципальной службы, в соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   Устава Благовещенского сельсовета Ирбейского района ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования, ведения, подготовки и использования кадрового резерва администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района (приложение 1).
2.     Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
3.  Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

         Глава сельсовета                                         Д.Л.Гуменко
                                                                                                                                                        Приложение 1
Утвержден

постановлением администрации 
Благовещенского сельсовета
от 23.06.2021 г. № 30 

Порядок 

формирования, ведения, подготовки и  кадрового резерва администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района

1.Формирование администрации кадрового резерва Благовещенского сельсовета Ирбейского района осуществляется комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва администрации Благовещенского сельсовета.

2.Формирование управленческого резерва администрации Благовещенского сельсовета и работа с ним проводится в целях:
а) пополнения кадров администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района высококвалифицированными специалистами;

б) своевременного замещения вакантных муниципальных должностей, высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы;
в) повышения уровня подбора и расстановки управленческих кадров, внедрения в практику работы с кадрами прогнозирования служебных перемещений (планирования карьеры).

3. Достижение этих целей связано с формированием и развитием у специалистов, зачисленных в кадровый резерв администрации, профессионально необходимых знаний, деловых и личных качеств, обеспечивающих успешное выполнение функциональных обязанностей.
4. Работа с управленческим резервом администрации включает в себя следующие направления:

4.1. Формирование кадрового резерва администрации:
а) определение перечня должностей, для замещения которых формируется кадровый резерв администрации;
б) установление критериев отбора кандидатов для включения в кадровый резерв администрации;
в) выявление работников, имеющих потенциал для занятия руководящих должностей, квалификационный отбор;
г) оценка и отбор кандидатов для включения в кадрового резерва администрации;

д) формирование базы данных о гражданах (списка граждан), кадрового резерва администрации.

4.2. Целевая подготовка работников, включенных в списки управленческого резерва администрации, для замещения руководящей должности.

4.3. Реализация управленческого резерва администрации:
а) обеспечение планового замещения должности управленческого резерва администрации и утверждение в ней нового работника;

б) систематическое (не реже 1 раза в год) обновление списков управленческого резерва администрации с целью пополнения;

в) корректировка списков кадрового резерва администрации  по результатам анализа эффективности подготовки работников, состоящих в кадрового резерве администрации.

5. Ответственность за организацию формирования и работу с кадрового резерва администрации возлагается на руководителя кадровой службы.
6. Основными принципами формирования кадрового резерва администрации являются:
а) открытость;

б) добровольность выдвижения кандидатов для включения в кадрового резерва администрации;

в) равный доступ граждан для участия в формировании управленческого резерва администрации;

г) объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, результатов их служебной деятельности.  
7. Должности, для которых формируется резерв управленческих кадров администрации Благовещенского сельсовета  (приложение 1).

        8.Порядок формирования кадрового резерва :
        8.1. В кадровом резерве могут состоять муниципальные служащие органов местного самоуправления муниципальных образований, а также граждане, не имеющие ограничений для поступления на муниципальную службу, установленных законодательством о муниципальной службе, изъявившие желание и успешно прошедшие конкурс на включение в кадровый резерв для замещения соответствующей группы должностей муниципальной службы в администрации Благовещенского сельсовета. 

       8.2 Формирование кадрового резерва осуществляется конкурсной комиссией (далее — Комиссия) администрации Благовещенского сельсовета посредством внутреннего и внешнего отбора претендентов в кадровый резерв. 

       8.3 Положение и состав Комиссии утверждается постановлением главы администрации Благовещенского сельсовета. 
      8.4Лица, зачисленные в кадровый резерв, могут состоять в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы, относящейся к нескольким группам. 
     8.5Кадровый резерв формируется сроком на три года и утверждается постановлением главы  Благовещенского сельсовета. 
     8.6 Внутренний отбор претендентов осуществляется без конкурса, из числа муниципальных служащих администрации Благовещенского сельсовета на основании рекомендаций и предложений: 

—главы Благовещенского сельсовета; 

    8.7 Внешний отбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа лиц, рекомендованных для включения в кадровый резерв конкурсной комиссией. 
      9.Порядок проведения конкурсного отбора. 

      9.1 Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет  соответствующие квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы. 

     9.2Конкурс проводится в сроки, определяемые постановлением  главы  Благовещенского сельсовета, в форме конкурса документов, который заключается в отборе участников конкурса на основании документов об образовании, о прохождении муниципальной службы, иной трудовой деятельности. 
     9.3 Конкурс проводится в два этапа. 

На первом этапе – на официальном  сайте Благовещенского сельсовета размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также информация о конкурсе: наименование должности муниципальной службы; требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности; условия прохождения муниципальной службы; место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 2.9.4. настоящего Положения; срок, до истечения которого принимаются указанные документы; дата проведения конкурса; место и порядок его проведения, другие информационные материалы.  

Второй этап конкурса заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для включения в кадровый резерв, их соответствия квалификационным требованиям на основании представленных документов и проведенного собеседования. 
     9.4Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет в администрацию Благовещенского сельсовета следующие документы: 

— заявление (письменное согласие) на включение в кадровый резерв; 

— собственноручно заполненную и подписанную анкету; 

— копию паспорта (паспорт предъявляется лично при представлении документов); 

— копию трудовой книжки, заверенную работодателем или трудовую книжку; 

— копии документов о профессиональном образовании (оригиналы документов предъявляются лично при представлении документов); 

— копию заключения медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; 

— копии документов воинского учета (для военнообязанных); 

— иные документы, подтверждающие трудовую, служебную деятельность, дополнительное профессиональное образование. 

      9.5 Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию Благовещенского сельсовета заявление (письменное согласие) на включение в кадровый резерв. 

      9.6 Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления является основанием для отказа гражданину в их приеме. 

      9.7 Решение Комиссии является основанием для включения кандидата в кадровый резерв на группу должностей муниципальной службы, на которую он может быть назначен. 

      9.8Решение о включении гражданина в кадровый резерв передается Комиссией в администрацию Благовещенского сельсовета. 

      9.9 Сведения о результатах конкурса размещаются на официальном на официальном сайте Благовещенского сельсовета не позднее 7 дней после принятия соответствующего решения. 
      9.10Документы кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение одного года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в администрации Благовещенского сельсовета и по истечении срока подлежат уничтожению. 
     9.11Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
     9.12Кадровый резерв оформляется в виде перечня лиц отдельно по каждой группе должностей, по форме. 
     10. Порядок работы с кадровым резервом 

     10.1. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства. 

В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как: 

— обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства; 

— решение отдельных вопросов по профилю деятельности; 

— исполнение обязанностей по группе должностей, в резерве на которую состоит лицо; 

— участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний, и получения практических навыков. 

     10.2. Муниципальные служащие, зачисленные в кадровый резерв, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и переподготовку. 

     10.3. Глава Благовещенского сельсовета : 

— организует изучение федеральных законов, законов Красноярского края, муниципальных правовых актов лицами, зачисленными в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в администрацию Благовещенского сельсовета; 

— контролирует наличие у них индивидуального плана подготовки; 

— готовит, в случае необходимости, проекты распоряжений о направлении муниципальных служащих на подготовку (переподготовку), повышение квалификации; 

— вносит предложения по совершенствованию работы с кадровым резервом. 

     10.4. Порядок участия лиц, находящихся в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы. 

       10.5 Назначение на должность муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв, осуществляется с его согласия, в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв, в соответствии с действующим трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и муниципальными правовыми актами. 

10.6. Пребывание в кадровом резерве сроком не ограничено, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4.1 настоящего Положения. 

11. Основания исключения из кадрового резерва 

11.1. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва производится по следующим основаниям: 

1) назначение его на должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв; 

2) отказ от предложения о назначении на должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв; 

3) наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения; 

4) принятие аттестационной комиссией решения о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы; 

5) отказ муниципального служащего от прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации; 

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

7) достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе; 

8) письменное заявление муниципального служащего (гражданина); 

9) увольнение с муниципальной службы (для лиц, замещающих должности муниципальной службы). 

12. Учет кадрового резерва 

12.1. Решение о включении муниципального служащего в кадровый резерв, личное заявление о включении в кадровый резерв, а также решение об исключении из кадрового резерва вносятся в личное дело муниципального служащего. 

На граждан, не являющихся муниципальными служащими и включенных в кадровый резерв, формируются учетные дела. 

12.2. Сведения, связанные с пребыванием муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве, носят конфиденциальный характер. 

12.3. Организацию, координацию, методическое обеспечение и контроль по формированию и работы с кадровым резервом осуществляет  Глава Благовещенского сельсовета.
Приложение  1
к Порядку

формирования, ведения, подготовки и использования резерва кадров администрации Благовещенского сельсовета 

         Должности, для которых формируется резерв

        кадров администрации Благовещенского сельсовета

                           Ирбейского района.

- высший специалист- глава сельсовета;
- ведущий специалист-главный бухгалтер;

- главный специалист-заместитель главы сельсовета;

Приложение 2
к Порядку формирования, ведения, подготовки и
использования резерва кадров администрации Благовещенского сельсовета 
АНКЕТА
Персональные данные
	1. 
	Фамилия, имя, отчество

	

	2. 
	Число, месяц и год рождения

	

	3. 
	Место рождения

	

	4. 
	Образование, когда и какие учебные заведения окончил (а)

	

	5. 
	Специальность по диплому

	

	6. 
	Квалификация по диплому

	

	7. 
	Дополнительное образование, повышение квалификации

	

	8. 
	Учёная степень

	

	9. 
	Учёное звание

	

	10. 
	Сведения о владении иностранными языками
	

	11. 
	Домашний адрес

	

	12. 
	Контактный телефон

	

	13. 
	Электронная почта
	

	14. 
	Паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)

	

	15. 
	Сведения о судимости (когда, за что)
	


                                                            Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность
с указанием организации
	Количество людей, находящихся в подчинении (если есть)

	поступления
	ухода
	
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Выражаю своё согласие на включение меня в резерв  кадров администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района и на обработку, в том числе на размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет), моих персональных данных, указанных в пунктах 1, 2, 4, 5, 6, 7 настоящей анкеты, а также места работы и замещаемой должности.


Указанное согласие действует в течение десяти лет.


Я вправе отозвать данное мной согласие на обработку персональных данных.


Настоящим также подтверждаю, что комиссия по формированию и подготовке   резерва  кадров администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района не несет передо мной обязательств по назначению меня на должности, для замещения которых формируется   резерв управленческих кадров администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района.
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Сторона Б
Приложение  3

к Порядку формирования, ведения, подготовки и использования резерва  кадров администрации Благовещенского сельсовета

В комиссию по формированию и  подготовке резерва  кадров администрации Благовещенского сельсовета Ирбейского района

Представление

о включении в резерв  
кадров

администрации Благовещенского 

сельсовета Ирбейского района


(Наименование организации( представляет (фамилия, имя, отчество, должность( для включения в управленческий резерв администрации   Благовещенского сельсовета Ирбейского района

	Приложение:
	Документы, характеризующие кандидата на __ л. в 1 экз.


	Наименование должности
	(личная подпись(
	И.О. Фамилия








Фотография


(по желанию кандидата)








