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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ТУРБИННОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ОКУЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.03.2024 № 63
д.Мельница

Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения 

вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Турбинного сельского поселения

В соответствии  с Федеральными  законами от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  от 30 апреля 2021 года № 116-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», в целях формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Турбинного сельского поселения, создания планомерной и комплексной системы мер для замещения вакантных должностей муниципальной службы, персонального продвижения по службе муниципальных служащих 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Турбинного сельского поселения.

     2. Считать утратившими силу постановления Администрации Турбинного сельского поселения:

     - от 20.01.2010 № 2 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на муниципальной службе Администрации Турбинного сельского поселения»;

     - от 14.07.2021 № 122 «О внесении изменений в Положение о кадровом резерве на муниципальной службе Администрации Турбинного сельского поселения, утвержденное постановлением Администрации Турбинного сельского поселения от 20.01.2010 № 2».
     3. Опубликовать постановление в бюллетени «Официальный вестник Турбинного сельского поселения» и разместить на официальном сайте Турбинного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Глава 
сельского поселения    Л.А.Куроедова                                                                                                             
                                                                                          Утверждено
                                                                                           Постановлением Администрации

                                                                                          Турбинного сельского поселения 

                                                                                           от 26.03.2024 № 63
ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Турбинного сельского поселения
1. Общие положения

     1.1. Настоящее Положение о кадровом резерве на муниципальной службе Администрации Турбинного сельского поселения разработано  в соответствии со статьей 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации» (далее Федеральный закон) определяет порядок  формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы Администрации Турбинного  сельского поселения.

     1.2 Кадровый резерв на муниципальной службе Администрации Турбинного сельского поселения представляет собой специально сформированный состав  муниципальных служащих Администрации сельского поселения (далее - муниципальные служащие) и граждан, не состоящих на муниципальной службе, для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы, подбора и расстановки кадров Администрации  Турбинного  сельского поселения.

     1.3. Основные принципы формирования кадрового резерва и работы с ним:

     - добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы;

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

     - создание условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе;

     - соблюдение равенства прав муниципальных служащих и иных граждан при включении в кадровый резерв и их профессиональной реализации;

     - гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

1.4. Целью формирования кадрового резерва является создание планомерной и комплексной системы мер для замещения вакантных должностей муниципальной службы, персонального продвижения по службе муниципальных служащих, квалифицированных специалистов предприятий, организаций и учреждений, способных в изменяющихся условиях профессионально и эффективно реализовывать полномочия Администрации Турбинного сельского поселения. 

1.5. Формирование кадрового резерва по Администрации Турбинного сельского поселения, организацию работы с ним осуществляет специалист, отвечающий за кадровую работу в Администрации Турбинного сельского поселения.

2. Порядок формирования кадрового резерва

       2.1. Кадровый резерв ведется по должностям муниципальной службы по форме, содержащейся в приложении к настоящему Положению.

2.2. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе для замещения должностей муниципальной службы в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Администрации Турбинного сельского поселения. В кадровый резерв на каждую должность муниципальной службы, включается одна кандидатура.
       2.3. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв, проводится для замещения:

     1) вакантной должности муниципальной службы в муниципальном органе, в котором он проходит муниципальную службу, в порядке должностного роста муниципального служащего;

     2) вакантной должности муниципальной службы в другом органе местного самоуправления в порядке должностного роста муниципального служащего;

     3) вакантной должности муниципальной службы - для гражданина, поступающего на муниципальную службу впервые.

2.4. В кадровый резерв включаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, отвечающие квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы. 

В кадровый резерв могут включаться, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления (далее по тексту - граждане), а также лица, замещающие должности муниципальной службы, изъявившие желание участвовать в конкурсе и успешно прошедшие конкурс на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

2.5. Формирование кадрового резерва включает:

подбор и изучение кандидатов для включения в кадровый резерв;

включение кандидатов в кадровый резерв.

2.6. Предложения о включении кандидатов в кадровый резерв вносит специалист Администрации Турбинного сельского поселения, отвечающий за кадровую работу.

2.7. Должностное лицо, указанное в пункте 2.6 настоящего Положения, вносит предложения о включении кандидатов в кадровый резерв на основании письменных заявлений граждан.

2.8. Предложения, указанные в пункте 2.6 настоящего Положения, ежегодно, не позднее 1 февраля, передаются соответственно Главе сельского поселения для изучения кандидатур.

2.9. В отношении кандидатов, являющихся работниками Администрации Турбинного сельского поселения, представляется личное заявление кандидата о включении в резерв, содержащее согласие на изучение его кандидатуры.

2.10. В отношении кандидатов, не являющихся работниками Администрации Турбинного сельского поселения, представляются следующие документы:

личное заявление, содержащее согласие на обработку персональных данных;

анкета;

паспорт;

копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

документ об образовании;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007 N 25-ФЗ»;

 иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.»
2.11. Изучение кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется путем: 

изучения представленных документов;

собеседования с кандидатом;

сбора и изучения отзывов о кандидате.

2.12. При изучении кандидатов для включения в кадровый резерв учитываются:

уровень профессионального образования, полученная специальность (квалификация);

стаж муниципальной службы, опыт работы, а также результаты производственно-хозяйственной, научной, педагогической, общественной и иной деятельности;

профессиональные знания и навыки;

индивидуально-психологические качества.

2.13. По результатам изучения составляется заключение, в котором содержится мотивированный вывод о возможности или невозможности зачисления гражданина в кадровый резерв.

2.14. Сведения о кандидатах, в отношении которых вынесены положительные заключения направляются в кадровую службу Администрации сельского поселения ежегодно не позднее 15 марта для внесения в кадровый резерв.

2.15. По решению Главы Турбинного сельского поселения, для включения кандидата в кадровый резерв может проводиться конкурс в порядке, установленном для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

2.16. Кадровый резерв ежегодно, не позднее 1 апреля, утверждается Главой Турбинного сельского поселения. 

2.17. В отношении лиц, ранее включенных в кадровый резерв и не исключенных из него, предложения о включении в кадровый резерв повторно не направляются, изучение не проводится.

2.18. Лицо исключается из кадрового резерва в случае:

исключения соответствующей должности из штатного расписания Администрации Турбинного сельского поселения, ликвидации органа Администрации Турбинного сельского поселения;

предоставления документов, содержащих ложные сведения;

поступления письменного заявления лица, включенного в кадровый резерв, об исключении из кадрового резерва;
прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
2.19. Лица, не включенные в сводный кадровый резерв в очередном году, считаются исключенными из кадрового резерва. В течение года лицо может быть исключено из кадрового резерва по решению Главы Турбинного сельского поселения.

2.20. Об исключении из кадрового резерва соответствующее лицо должно быть письменно уведомлено.

2.21. Нахождение лица в кадровом резерве не является основанием для предоставления каких-либо гарантий, льгот и привилегий, за исключением установленных разделом 4 настоящего Положения.

3. Организация конкурса для формирования кадрового резерва

     3.1. Конкурс для формирования кадрового резерва объявляется по решению руководителя органа местного самоуправления.

     3.2. Проведение конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв осуществляется конкурсной комиссией, образованной руководителем органа местного самоуправления.

     3.3. При проведении конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

     3.4. Конкурс может проводиться в два этапа: теоретический (собеседование) и практический (подготовка реферата по вопросам предстоящей деятельности). В ходе конкурса изучению подлежат следующие вопросы:

     - уровень и характер профессиональных знаний и навыков, которыми обладает муниципальный служащий (гражданин) по должности муниципальной службы, для замещения которой включается в кадровый резерв;

     - качество исполнения служебных обязанностей в соответствии с задачами и функциями органа местного самоуправления и его структурного подразделения, функциональными особенностями должности муниципальной службы, для замещения которой включается в кадровый резерв;

     - степень развития инициативы, умение самостоятельно принимать управленческие и иные решения;

     - участие в работе по подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений и качество их подготовки;

     - объем и качество служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также с организациями;

     - качество работы по оказанию муниципальных услуг гражданам и организациям в соответствии с задачами и функциями органа местного самоуправления.
     3.5. Муниципальный служащий (гражданин), изъявивший желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, не позднее, чем за неделю до завершения срока регистрации кандидатов представляет в конкурсную комиссию:

     - личное заявление;

     - копию паспорта (паспорт представляется лично по прибытии на конкурс);
     - копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность претендента;

     - копии заверенных документов об образовании, а также о присуждении ученой степени, ученого звания, о повышении квалификации, если таковые имеются;

     - отзыв (характеристику - от гражданина, не состоящего на муниципальной службе) непосредственного руководителя с рекомендацией о включении муниципального служащего в кадровый резерв;

     - копию распоряжения руководителя органа местного самоуправления о том, что муниципальный служащий подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, если такое распоряжение было издано по результатам аттестации муниципального служащего;

     - фотографию (для граждан, не состоящих на муниципальной службе).

     3.6. Муниципальному служащему (гражданину), изъявившему желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи с несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, а также в связи с нарушением ограничений, установленных федеральным законодательством о муниципальной службе.

     3.7. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе для включения в кадровый резерв, вправе обжаловать это решение в соответствии с федеральным законодательством.

     3.8. Муниципальный служащий (гражданин), которому конкурсной комиссией было отказано во включении в кадровый резерв, вправе вновь принять участие в конкурсе не ранее, чем через полгода после вынесения решения об отказе или обжаловать это решение в соответствии с федеральным законодательством.

     3.9. Расходы по участию в конкурсе для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи всех видов и другие) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

     3.10. Включение в кадровый резерв вне конкурса может производиться по результатам аттестации муниципального служащего с учетом рекомендации аттестационной комиссии.

     4. Порядок работы с документами кадрового резерва

     4.1. Кадровый резерв формируется в Администрации Турбинного сельского поселения (далее – Администрации). 

     4.2. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Администрации оформляется распоряжением Главы сельского поселения на основании решения конкурсной комиссии.

      4.3. На муниципального служащего (гражданина), зачисленного в кадровый резерв, оформляется карточка учета, работника, зачисленного в кадровый резерв.

4.4. Соответствующие записи о включении муниципального служащего в кадровый резерв вносятся в личное дело, личную карточку муниципального служащего (гражданина) (форма № Т-2) и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность. В дело накапливаются все документы, связанные с нахождением лица в кадровом резерве.

     4.5. Прием (перевод) на должность муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв для замещения конкретной должности муниципальной службы, осуществляется, в случае наличия вакансии по данной должности муниципальной службы, Главой сельского поселения.

4.6. Документы в отношении кандидатов, не включенных в кадровый резерв, возвращаются кандидату под роспись.

4.7. Все документы, хранящиеся в деле лица, включенного в кадровый резерв, в случае его исключения из кадрового резерва возвращаются ему под роспись.
4.8. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые гражданином в соответствии с частью 1 или 1.1  статьи 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273 «О противодействии коррупции», в случае непоступления гражданина на муниципальную службу в дальнейшем не могут быть использованы и подлежат уничтожению.
5. Порядок работы с кадровым резервом

5.1. Кадровая служба Администрации Турбинного сельского поселения совместно с Главой Турбинного сельского поселения, заместителем главы Администрации Турбинного сельского поселения, осуществляют планирование карьеры муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, руководство индивидуальной подготовкой лиц, включенных в кадровый резерв.

5.2. Подготовка лица, зачисленного в кадровый резерв, проводится по индивидуальному плану, который утверждается Главой Турбинного сельского поселения. В плане должны быть предусмотрены конкретные мероприятия по приобретению необходимых знаний и навыков.

5.3. В индивидуальном плане подготовки лица, включенного в кадровый резерв, могут быть использованы следующие формы работы:

стажировка в должности, на которую он состоит в кадровом резерве;

решение отдельных вопросов, подготовка проектов документов по профилю должности;

изучение законодательства, основ организации управления, экономики, иных предметов (дисциплин) по профилю должности;

получение профессионального образования, повышение квалификации, профессиональная переподготовка;

участие в работе совещаний, семинаров, конференций.

5.4. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации и обучение за счет средств местного бюджета.

5.5. В случае появления вакантной должности, по которой сформирован кадровый резерв, лица, включенные в кадровый резерв по данной должности в первую очередь, рассматриваются для ее замещения.

5.6. Лицо, включенное в кадровый резерв, отказавшееся от назначения на вакантную должность, исключается из кадрового резерва по данной должности, если отказ не вызван состоянием здоровья данного лица, либо членов его семьи, иными уважительными причинами.

5.7. Лица, включенные в кадровый резерв, назначаются на должности муниципальной службы в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством.

