Ханты-Мансийский автономный округ -Югра
(Тюменская область)
Ханты - Мансийский район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ШАПША
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  19.11.2013                                    

                                                    № 79
Об утверждении порядка формирования кадрового резерва 
для замещения вакантных должностей муниципальной 
службы администрации сельского поселения Шапша
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»:

1. Образовать Комиссию по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша.
2. Утвердить:

- Порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша согласно приложению 1;
- Положение о Комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша согласно приложению 2;
- Состав Комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша согласно приложению 3.
3. Считать утратившими силу Постановления администрации сельского поселения Шапша:

- от 04.05.2009 года № 30 «О Комиссии при главе сельского поселения Шапша по формированию и подготовке резерва управленческих кадров в муниципальном образовании сельское поселение Шапша»;

- от 04.05.2009 года № 32 «Об утверждении Положения о порядке формирования резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы высшей группы, учреждаемых для выполнения функции «руководитель» в администрации сельского поселения Шапша»;

- от 04.05.2009 года № 33 «Об утверждении Положения о порядке формирования резерва управленческих кадров для замещения муниципальных должностей в администрации сельского поселения Шапша».

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Шапша 


          Л.А.Овчерюкова
                                                                     Приложение 1 

к постановлению администрации 

сельского поселения Шапша
                                                           от 19.11.2013 № 79
ПОРЯДОК
формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша
I Общие положения
1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша (далее - Резерв).
Правовой основой формирования Резерва являются федеральные законы, указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, а также настоящий Порядок.

2. Формирование Резерва осуществляется Комиссией по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша (далее – Комиссия).

3. Резерв формируется для замещения следующих должностей:

- должности муниципальной службы, относимые законодательством округа к категории «руководители», «специалисты», «обеспечивающие специалисты» (далее – должности муниципальной службы);

4. Выдвижение и включение гражданина Российской Федерации (далее – кандидат) в Резерв производится только с его согласия.

5. Формирование Резерва на должности, указанные в пункте                               3 настоящего Порядка осуществляется путем проведения отбора кандидатов. Отбор кандидатов проводится Комиссией.
6. Кандидаты на участие в отборе выдвигаются по представлению главы сельского поселения, а также путем самовыдвижения кандидатов.

II. Процедура формирования Резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша путем проведения отбора кандидатов

1. При отборе кандидатов к ним предъявляются квалификационные требования в соответствии с действующим законодательством:
- высшее профессиональное образование (среднее профессиональное);
- стаж муниципальной или государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет.
2. Информация о начале проведения отбора кандидатов:

- публикуется в средствах массовой информации;
- размещается на официальном интернет-сайте на страничке администрации сельского поселения.

3. Информация об отборе кандидатов должна содержать следующие сведения:

- наименование должностей, на которые проводится отбор кандидатов;

- требования, предъявляемые к кандидатам на указанные должности;

- место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 11 настоящего Порядка;

- срок, до истечения которого принимаются документы;

- сведения об источнике подробной информации (телефон, почтовый адрес).

4. Граждане, желающие принять участие в отборе кандидатов, представляют в кадровый отдел следующие документы:

- заявление;

- копии документов, подтверждающих профессиональное образование;

- копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность, заверенные кадровой службой по месту работы (службы).

По желанию гражданина дополнительно могут быть представлены:

- копии документов, подтверждающих получение дополнительного профессионального образования, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

- рекомендательные письма.

Документы представляются в течение 15 дней со дня опубликования информации о проведении отбора кандидатов в средствах массовой информации.

5. Проверка документов, представленных кандидатами, и достоверности содержащихся в них сведений, а также соответствия кандидатов квалификационным требованиям проводится Комиссией. 
6. Комиссия отказывает в участии в отборе:
- при несоответствии кандидата квалификационным требованиям;

- при недостоверности сведений, содержащихся в представленных кандидатов документах;

- при неполном или несвоевременном представлении документов.

7. В случае установления обстоятельств, указанных в пункте                              6 настоящего Порядка, гражданину в письменном виде сообщается об отказе в участии в отборе кандидатов с указанием причины отказа.

8. После завершения приема документов Комиссия не позднее, чем за               5 дней до дня проведения собеседования направляет кандидатам, допущенным к участию в нем, уведомление о дате, месте и времени его проведения или уведомление посредством телефонной связи с внесением сведений в Журнал регистрации уведомлений.
9. Собеседование проводится Комиссией.
При проведении собеседования оценка кандидата производится исходя из представленных им документов об образовании, прохождении государственной, муниципальной службы, осуществлении трудовой деятельности, иных представленных кандидатом материалов, а также не противоречащими законодательству методами оценки аналитических, организационных и коммуникативных качеств кандидата.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидата Комиссия исходит из квалификационных требований, установленных в соответствии с настоящим Порядком, и иных требований к должности, на которую формируется Резерв, учитывается профессиональный уровень, заслуги, опыт работы по исполнению организационно-распорядительных функций, деловые качества кандидата.
10. По результатам собеседования Комиссия принимает одно из следующих решений:

- признать кандидата успешно прошедшим собеседование и рекомендовать его к включению в резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации Шапша
- признать кандидата не прошедшим собеседование.

11. Комиссия не позднее чем через 3 дня после принятия решения, готовит списки кандидатов, успешно прошедших отбор и передает его главе сельского поселения для принятия им решения о включении их в Резерв.

12. Перечень лиц, состоящих в резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша, утверждается распоряжением администрации сельского поселения. На лиц, состоящих в резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша, ведется учетная карточка по форме согласно приложению к настоящему Порядку.

13. После утверждения Резерва кандидату, включенному в него, кадровый отдел администрации сельского поселения направляет уведомление о включении его в Резерв.

III. Основания исключения из резерва управленческих кадров

1. Кандидат исключается из Резерва в случае:

- признания его недееспособным или ограничено дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей, по приговору суда, вступившему в законную силу;

- возникновения у него заболевания, препятствующего исполнению обязанностей по управленческим должностям, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
- выхода из гражданства Российской Федерации;

- неудовлетворительных результатов целевой профессиональной подготовки, повышения квалификации, стажировки, проводимых в связи с включением его в Резерв;

- подачи им заявления об исключении из Резерва.

IV. Заключительные положения

1. Резерв на конкретную руководящую должность может включать до                    3 кандидатов.

2. Кандидат в случае соответствия квалификационным требованиям может принимать участие в отборе на замещение нескольких должностей.

3. Обновление Резерва осуществляется один раз в 3 года в порядке, установленном для его формирования.

В случае если из Резерва исключены все ранее включенные в него кандидаты, то обновление Резерва производится до истечения трех летнего срока.
Приложение

к Порядку формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

муниципального служащего (гражданина),

включенного в кадровый резерв администрации сельского поселения Шапша
__________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения, в кадровом резерве

которого состоит муниципальный служащий (гражданин)

__________________________________________________________________
1. Фамилия__________________________________________________________
имя ______________________ отчество ________________________________
2. Дата рождения ___________________________________________________
3. Образование (в том числе переподготовка)______________________________ __________________________________________________________________
(высшее, среднее специальное,

__________________________________________________________________
название учебного заведения и дата окончания)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
специальность по диплому ___________________________________________
__________________________________________________________________
квалификация по диплому ___________________________________________
__________________________________________________________________
диплом _____________________________________________________________
(серия, номер)

дата окончания высшего учебного заведения ___________________________
ученая степень ______________________________________________________
ученое звание ________________________________________________________
4. Предполагаемая к замещению должность государственной гражданской службы____________________________________________________________
__________________________________________________________________
5.  Дата включения в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы _____________________________________________________________
6. Стаж работы по специальности _______________________________________
7. Стаж государственной или муниципальной службы ______________________
8. Место работы и должность  на момент включения в кадровый резерв (для неработающих - последнее место работы и должность) ___________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
9. Номер личного дела ________________________________________________
10. Домашний адрес __________________________________________________
__________________________________________________________________
11. Номер телефона ___________________________________________________
__________________________________________________________________
12. Дополнительные сведения ________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
13. Дата заполнения __________________________________________________
Специалист - эксперт
Приложение 2 к постановлению администрации

сельского поселения Шапша                                                                             от 19.11.2013 № 79
ПОЛОЖЕНИЕ

о Комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша
1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности Комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша (далее – Комиссия).

2. Основными задачами Комиссии являются:

а) проведение отбора кандидатов для формирования резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша, (далее  - Резерв) в том числе принятые решения по итогам отбора;

б) подготовка предложений главе администрации сельского поселения для принятия решения о включении кандидатов в Резерв;

в) координация деятельности органов местного самоуправления сельского поселения по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и выдвижением участников Резерва;
г) контроль за реализацией мероприятий по формированию Резерва.

3. Комиссия для решения возложенных на нее задач имеет право:

а) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от муниципальных предприятий и учреждений, иных организаций;

б) рассматривать предложения по включению кандидатов в Резерв;

в) приглашать на свои заседания представителей органов местного самоуправления сельского поселения Шапша и общественных организаций;
г) рассматривать предложения органов местного самоуправления сельского поселения, муниципальных предприятий и учреждений и иных организаций по вопросам, связанным с отбором, подготовкой, переподготовкой и выдвижением кандидатов в Резерв;
д) вносить предложения по подготовке и переподготовке лиц, включенных в Резерв.

4. Основной формой деятельности Комиссии являются заседания. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов Комиссии.

5. Решение Комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

6. Решения Комиссии оформляется протоколом, который подписывают председатель и секретарь Комиссии.

7. Организационно-методическое обеспечение деятельности Комиссии осуществляет секретарь Комиссии.

Приложение 3 к постановлению администрации

сельского поселения Шапша
                                                                                от 19.11.2013 № 79
СОСТАВ

комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Шапша
	Овчерюкова Любовь Алексеевна
	- глава сельского поселения Шапша, председатель комиссии;

	
	

	Халикова Светлана Илгизовна
	- главный специалист администрации сельского поселения, секретарь комиссии.



	Члены комиссии:
	

	Пушникова Наталья Ивановна
	- начальник отдела кадров администрации сельского поселения;



	Пуртова Надежда Вячеславовна

	- главный специалист администрации сельского поселения;



	Наханькова Людмила Николаевна

	 - главный бухгалтер администрации сельского поселения (по согласованию).


	
	

	
	


