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ГЛАВА
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 апреля 2010                                                                                                            № 5
п. Нижнесортымский

О кадровом резерве на муниципальной 

службе в органах местного самоуправления 

сельского поселения Нижнесортымский

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в редакции от 17.07.2009), уставом сельского поселения Нижнесортымский в целях выявления перспектив использования потенциальных способностей и возможностей муниципальных служащих и граждан, улучшения отбора и подготовки для зачисления в кадровый резерв:

1. Утвердить:


1.1. Положение о кадровом резерве на муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский согласно приложению 1.

1.2. Положение о комиссии по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский согласно приложению 2.


1.3. Состав комиссии по формированию кадрового резерва  на муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский согласно приложению 3.

         2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации.
 3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
2. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Нижнесортымский Милютину Л.А.

Глава поселения





П.В. Рымарев
Приложение 1 к постановлению 
главы сельского поселения 
Нижнесортымский

от 22 апреля 2010  № 5 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о кадровом резерве на муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и устанавливает порядок организационной работы по подготовке, формированию и совершенствованию кадрового резерва на муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский (далее - поселение) и распространяется на лиц, замещающих должности муниципальной службы в поселении и граждан Российской Федерации.

1.2. Кадровый резерв представляет собой специально скомплектованную группу муниципальных служащих в органах местного самоуправления поселения (далее – муниципальные служащие) и иных граждан, которые отвечают квалификационным требованиям,  предъявляемым к муниципальным служащим соответствующих групп должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения).

1.3. Формирование кадрового резерва осуществляется в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы в администрации поселения (далее – муниципальная служба), утвержденным решением Совета депутатов сельского поселения Нижнесортымский.

1.4. Задачи кадрового резерва.

1.4.1. Формирование качественного кадрового состава муниципальных служащих.

1.4.2. Обеспечение права муниципального служащего на должностной рост.

1.4.3. Повышение эффективности деятельности муниципальных служащих.

1.4.4. Стимулирование повышения профессионализма, служебной и деловой активности муниципальных служащих.

 1.5. Кадровый резерв формируется по представлениям заместителей главы сельского поселения Нижнесортымский (далее – заместитель главы поселения), руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации поселения для замещения вакантной должности муниципальной службы с учетом письменного согласия кандидата.

1.6. При отсутствии кандидатуры по представлениям заместителей главы поселения, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации поселения объявляется конкурс для включения в кадровый резерв.

1.7. Проведение конкурса для включения муниципального служащего  либо гражданина в кадровый резерв осуществляется сформированной в администрации поселения конкурсной комиссией по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей, включения в кадровый резерв.

1.8. Организационную работу по проведению конкурсов осуществляет служба документационного обеспечения администрации поселения. 

1.9. Основными этапами работы с кадровым резервом являются:


- определение форм и методов подготовки лиц, состоящих в резерве;

- координация их профессионального обучения и повышение квалификации;

- планирование служебно-профессионального продвижения лиц, подходящих для замещения должности более высокого уровня.

2. Порядок формирования и организация работы с кадровым резервом.

2.1. Кадровый резерв кандидатов на муниципальные должности состоит из:

- кадрового резерва на высшие, главные, ведущие группы должностей муниципальной службы, учреждаемые для выполнения функций «руководители»;

- кадрового резерва на старшие, младшие группы должностей муниципальной службы, учреждаемые для выполнения функций «специалисты».

2.2. В кадровый резерв на каждую должность муниципальной службы подбирается одна кандидатура.

2.3. Кадровый резерв на муниципальной службе формируется в администрации поселения.
2.4. Включение муниципального служащего либо гражданина в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы производится постановлением главы сельского поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения) на основании решения комиссии по формированию кадрового резерва на муниципальной службе или по результатам конкурса. Копия постановления главы поселения о включении муниципального служащего в кадровый резерв прилагается к его личному делу. 

2.5. Заместители главы поселения, руководители отраслевых (функциональных) органов администрации поселения ежегодно в срок до 20 января текущего года направляют в службу документационного обеспечения администрации поселения  список (приложение 1 к Положению) кандидатов для включения в кадровый резерв.

2.6. Кадровый резерв формируется сроком на три года.

2.7. Исключение из кадрового резерва производится постановлением главы поселения по следующим основаниям:

- по личному заявлению муниципального служащего;

- при назначении на соответствующую должность;

- при увольнении муниципального служащего с муниципальной службы;

- по истечению срока нахождения в указанном резерве;

- при сокращении должности муниципальной службы;

- при неисполнении пункта 2.12.

После исключения кандидата из кадрового резерва копия постановления главы поселения прилагается к его личному делу.

2.8. Вакантная должность муниципальной службы замещается по решению работодателя муниципальным служащим либо гражданином, состоящим в кадровом резерве, сформированном в администрации поселения. При отказе муниципального служащего или гражданина, состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности вакантная должность замещается на общих основаниях.

2.9. Служба документационного обеспечения администрации поселения ведет карточки учета кандидатов, состоящих в кадровом резерве (приложение 2 к Положению).

2.10. Материалы, характеризующие состоящего в кадровом резерве кандидата, находятся в службе документационного обеспечения администрации поселения.
2.11. Кандидаты, включенные в кадровый резерв, после издания  постановления главы поселения о включении в кадровый резерв, в течение 10 рабочих дней составляют индивидуальный план на весь период, согласованный с заместителем главы поселения, руководителем отраслевого (функционального) органа администрации поселения (приложение 3 к Положению), предусматривающий следующие направления:

- самообразование кандидата по направлению деятельности;

- участие в разработке конкретных мероприятий, подготовке проблемных вопросов по направлению деятельности;

- временное исполнение обязанностей по планируемой должности в период отсутствия занимающего эту должность работника. 

2.12. Кандидат, состоящий в кадровом резерве, ежегодно в январе месяце следующего за отчетным, сдает письменный отчет, согласованный с заместителем главы поселения, руководителем отраслевого (функционального) органа администрации поселения  о выполненных мероприятиях за год в службу документационного обеспечения администрации поселения (приложение 4 к Положению). 








Приложение 1 к Положению 
о кадровом резерве на 
муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселении
Нижнесортымский

СПИСОК 

кандидатов кадрового резерва на замещение 

вакантной должности муниципальной службы
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рож-дения
	Образова-ние (что и когда закончил)
	Специаль-ность по образо-ванию
	Занимаемая должность, дата назначения
	Стаж работы, общий и в должности
	ученая степень, звания, поощрения
	Рекомендуется в резерв на должность (указать какую)
	примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заместитель главы поселения

руководитель отраслевого 
(функционального) органа 
администрации поселения  
 _____________ 

__________________ 





      (подпись)


 (расшифровка подписи)
Приложение 2 к Положению 
о кадровом резерве на 
муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселении
Нижнесортымский

Место для фото

К А Р Т О Ч К А

Учета кандидата состоящего в резерве 

Наименование органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа ____________________ ___________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

2. Дата рождения _______________________________________________________ 

3. Какое учебное заведение и когда окончил ________________________________ 
______________________________________________________________________ 

4. Специальность по образованию _________________________________________ 

5. Семейное положение __________________________________________________ 

6. Государственные награды _____________________________________________ 

7. Прохождение государственной (муниципальной службы), трудовая деятельность.

	Начало трудовой деятельности, службы (месяц, год)
	Окончание трудовой деятельности, службы (месяц, год)
	Наименование организации, предприятия

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«___» _____________20____г.

Руководитель (специалист) службы 

документационного обеспечения 

администрации сельского 

поселения Нижнесортымский
      _____________________________________

                                




(подпись, инициалы, фамилия)

Приложение 3 к Положению 
о кадровом резерве на 
муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселении
Нижнесортымский










СОГЛАСОВАНО
Заместитель главы поселения, руководитель отраслевого (функционального) органа администрации сельского поселения Нижнесортымский
_____________________________ 

          (подпись, инициалы, фамилия)
«____»________________20___г.

Индивидуальный план 

кандидата (Ф.И.О.), зачисленного в кадровый резерв на должность

(указывается наименование должности)
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Отметка о выполнении

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


«___» _____________20___г.

Подпись кандидата ___________________ 

Приложение 4 к Положению 
о кадровом резерве на 
муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселении
Нижнесортымский










СОГЛАСОВАНО
Заместитель главы поселения, руководитель отраслевого (функционального) органа администрации сельского поселения Нижнесортымский

_____________________________ 

          (подпись, инициалы, фамилия)
«____»________________20___г.

Письменный отчет

кандидата (Ф.И.О.), зачисленного в кадровый резерв на должность

(указывается наименование должности) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
«___» _____________20___г.

Подпись ___________________ 

Приложение 2 к постановлению главы сельского поселения Нижнесортымский

от 22 апреля 2010 № 5
ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по формированию кадрового резерва 
на муниципальной службе в органах местного самоуправления 

сельского поселения Нижнесортымский
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях обеспечения формирования кадрового резерва на муниципальной службе в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский (далее – поселение).

1.2. Комиссия по формированию кадрового резерва на муниципальной службе в органах местного самоуправления поселения (далее – комиссия) является постоянно действующим органом, состоит из председателя, секретаря, членов комиссии не менее 3  человек.

1.3. Во время отсутствия председателя комиссии (отпуск, командировка, болезнь и др.) для проведения заседания комиссии  председатель комиссии  избирается из числа присутствующих членов. В отсутствии секретаря, члена комиссии (отпуск, командировка, болезнь и др.) на заседании комиссии присутствует лицо, исполняющее его обязанности. 
 1.4. Комиссия в своей работе руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, законами Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры,  настоящим Положением.
2. Задачи комиссии

2.1. Формирование высоко профессионального кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления поселения.

2.2. Содействие продвижению муниципального служащего по службе с учетом его профессиональных качеств и компетентности.

3. Организация работы комиссии

3.1. Состав комиссии утверждается постановлением главы сельского поселения Нижнесортымский (далее – глава поселения).
3.2. Заседание комиссии проводится по мере поступления материалов, которые рассматриваются комиссией в течении 14-ти рабочих дней со дня поступления.

3.3. Повестку заседания комиссии формирует секретарь комиссии на основании поступивших материалов и направляет ее всем членам комиссии не позднее, чем за три дня до заседания. Повестку заседания комиссии утверждает председатель комиссии.

3.4. Секретарь комиссии ведет протокол заседания комиссии, который подписывается председателем и секретарем комиссии.

3.5. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов. Решение комиссии принимается путем открытого голосования большинством голосов от числа присутствующих на заседании комиссии, оформляется  протоколом комиссии. При равенстве голосов, голос председателя комиссии  является решающим. Секретарь комиссии право голоса не имеет. Член комиссии, который не согласен с решением комиссии, вправе изложить  особое мнение в протоколе.

3.6. Протокол комиссии является основанием для подготовки  постановления главы поселения о включении кандидата в кадровый резерв.

3.7. Основанием отказа о включении кандидата в кадровый резерв является  его несоответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв.

4. Права и обязанности комиссии


4.1. Комиссия имеет право при необходимости приглашать на заседание  комиссии, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации сельского поселения Нижнесортымский, а также специалистов, в обязанности которых вменена работа с кадрами, иных специалистов.  

4.2. Комиссия обязана:


- принять решение о включении кандидата в кадровый резерв либо вынести решение об отказе о включении в кадровый резерв;


- вести протокол заседания комиссии.

5. Заключительные положения


5.1. Споры по включению кандидата в кадровый резерв на муниципальной службе (либо отказе о включении в кадровый резерв) рассматриваются в установленном законодательством порядке.


5.2. Председатель комиссии несет персональную ответственность за решения принятые комиссией.

Приложение 3 к постановлению главы сельского поселения Нижнесортымский

От 221 апреля 2010 № 5 

СОСТАВ 
комиссии по формированию кадрового резерва на муниципальной службе 
в органах местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский
Рымарев Петр Владимирович    
     -   
глава  сельского поселения 








Нижнесортымский,

председатель комиссии 

Слугина Наталья Михайловна 
      -  
ведущий специалист службы 

документационного обеспечения 

администрации сельского поселения Нижнесортымский, 

секретарь комиссии 

Члены комиссии: 

Милютина Любовь Александровна       -
заместитель главы  сельского поселения








Нижнесортымский
Хайруллин Наил Минахтямович            -  
заместитель главы  сельского поселения








Нижнесортымский

Якушенко Екатерина Павловна 
      - 
начальник службы документационного 

обеспечения администрации сельского 

поселения Нижнесортымский
