PAGE  
3

	
	Приложение 2
к распоряжению Мэра Северодвинска

от  11.06.2009  №  163-р


Порядок

формирования резерва управленческих кадров  

Администрации Северодвинска

1. Общие положения

1.1. Резерв управленческих кадров Администрации Северодвинска используется при подборе кандидатур для замещения вакантных управленческих должностей в Администрации Северодвинска и подведомственных органам Администрации организациях.

1.2. Формирование резерва управленческих кадров органов Администрации Северодвинска основано на принципах:

равного доступа кандидатов на включение в резерв управленческих кадров в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

доступности информации о проведении конкурсных процедур;

комплексной оценки профессиональных, деловых и нравственных качеств претендентов;

обеспечения законности, соблюдения нормативно - правовых процедур.

1.3. Виды резерва управленческих кадров, формируемые в Администрации Северодвинска:

- резерв управленческих кадров для замещения высших должностей муниципальной службы в Администрации Северодвинска; главных должностей муниципальной службы в отраслевых, функциональных и территориальных органах Администрации Северодвинска; 

- резерв управленческих кадров для замещения должностей категории «руководитель» в организациях приоритетных сфер экономики Северодвинска (муниципальных предприятиях, муниципальных учреждениях, акционерных обществах, где муниципальное образование имеет права собственника с долей в уставном капитале более пятидесяти процентов). 

1.4. Резервы управленческих кадров, указанные в пункте 1.4 настоящего Порядка, образуют резерв управленческих кадров органов Администрации Северодвинска (далее - резерв управленческих кадров).

1.5. Кандидаты для включения в резерв управленческих кадров отбираются на основе предложений руководителей федеральных органов государственной власти, государственных органов Архангельской области, органов местного самоуправления Северодвинска, подведомственным им организаций, а также могут отбираться по результатам конкурса.

1.7. В целях обеспечения подбора кандидатов для формирования резерва управленческих кадров создается комиссия по формированию резерва управленческих кадров (далее – Комиссия). 

Положение о Комиссии, ее количественный и персональный состав утверждаются распоряжением Мэра Северодвинска.

1.8. Перечень должностей, на которые формируется резерв управленческих кадров, квалификационные требования к должностям, численность резерва утверждаются Мэром Северодвинска. 
1.9. Резерв управленческих кадров формируется из претендентов, рекомендованных Комиссией для включения в резерв управленческих кадров  и (или) успешно прошедших конкурс.
1.10. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется Комиссией.

1.11. Сформированный Комиссией резерв управленческих кадров утверждается распоряжением Мэра Северодвинска.

1.12. Резерв управленческих кадров подлежит обновлению. Исключение из резерва лиц, включенных в резерв управленческих кадров, производится в следующих случаях: 
при назначении их на соответствующие должности;

в случае отказа от замещения предлагаемой должности;

при возникновении установленных законодательством Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению гражданина, состоящего в резерве управленческих кадров,  на соответствующую должность;

в случае смерти (гибели), либо признания безвестно отсутствующим, или объявления умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу, гражданина, состоящего в резерве управленческих кадров;

в случае письменного заявления об исключении из резерва управленческих кадров;
в иных случаях по предложению Комиссии.
Решение об исключении из резерва управленческих кадров оформляется распоряжением Мэра Северодвинска и в течение месяца доводится до сведения лица, состоящего в резерве управленческих кадров.

1.13. Резерв управленческих кадров является одним из основных источников замещения руководящих должностей в Администрации Северодвинска и организациях приоритетных сфер экономики Северодвинска.

2. Порядок отбора кандидатов

2.1. Резерв управленческих кадров формируется на ближайшие 2 года. 

2.2. Предложения для включения в резерв управленческих кадров направляются в Комиссию федеральными органами государственной власти, государственными органами Архангельской области, органами местного самоуправления Северодвинска, организациями и гражданами.

2.3. Предложение о включении в резерв оформляется в произвольной форме и должно содержать информацию, характеризующую кандидата применительно к критериям отбора, установленным настоящим порядком.

К представлению (при его наличии) прилагаются:

а) личное заявление;

б) анкета установленного образца, утвержденного распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (в редакции от 16.10.2007);

в) паспорт или заменяющий его документ (предъявляется лично при представлении документов) и его копия;

г) документы, подтверждающие стаж работы и квалификацию: трудовая книжка или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, и их копии;

д) документы воинского учета и их копии для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

е) документы и их копии о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, участии в работе выборных органов.

Кандидат вправе дополнительно представить рекомендации с места работы и краткое резюме, характеризующее кандидата, с указанием наиболее значимых рабочих (служебных) достижений.

2.4. Критерии отбора в резерв управленческих кадров:

2.4.1. Возраст (как правило) от 25 до 50 лет.

2.4.2. Образование - высшее профессиональное.

2.4.3. Стаж государственной гражданской, муниципальной службы или стаж работы по специальности должен соответствовать квалификационным требованиям, установленным к претендентам на включение в резерв управленческих кадров.

2.4.4. На день подачи заявления о включении в резерв управленческих кадров замещение должностей, отнесенных к категориям «руководители» и «специалисты» (в соответствии Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденного постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 № 37).

2.5. Представления и заявления о включении в резерв управленческих кадров не рассматриваются, а представленные документы не подлежат возврату в случаях:

2.5.1. Признания гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу. 

2.5.2. Наличия у гражданина временной или стойкой утраты трудоспособности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.5.3. Дисквалификации, осуждения гражданина к наказанию в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, а также наличия неснятой или непогашенной судимости.

2.5.4. Несвоевременного представления документов или представления их не в полном объеме с нарушением правил их оформления.

2.5.5. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений.

2.5.6. Несоответствия документов, представленных кандидатом, предъявляемым квалификационным требованиям.

2.6. Предельный возраст пребывания в резерве - 55 лет.

3. Учет резерва управленческих кадров

3.1. Учет резерва управленческих кадров осуществляется Управлением организации муниципальной службы и органами Администрации Северодвинска (по заведованию) в форме базы данных о резерве управленческих кадров, в которую включается:

информация из анкеты кандидата;

дата включения в резерв управленческих кадров;

дата и основание исключения из резерва управленческих кадров. 

3.2. На граждан, состоящих в резерве управленческих кадров, формируются персональные дела. 

В персональные дела включаются следующие документы:

личное заявление на включение в резерв или участие в конкурсе;

анкета кандидата;

копия трудовой книжки;

копии документов о профессиональном образовании;

копии документов о включении лица в резерв управленческих кадров.

материалы конкурса (анкеты, тесты и т.п.), другие документы, связанные с нахождением лица в резерве управленческих кадров;

копии документов об исключении из резерва управленческих кадров.

Персональные дела граждан, исключенных из резерва управленческих кадров, хранятся в течение трех лет, по истечении указанного срока документы подлежат уничтожению.   

