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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации Северодвинска

от   05.03.2010  №  65-ра
Положение

о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы 
в Администрации Северодвинска
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ (в редакции от 17.07.2009)  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и определяет порядок и условия формирования кадрового резерва на должности муниципальной службы в Администрации Северодвинска (далее - кадровый резерв).

1.2. Кадровый резерв представляет собой категорию лиц, отобранных по профессиональным, деловым, личностным качествам, отвечающих    квалификационным требованиям для замещения должностей заместителя руководителя органа Администрации, руководителя (заместителя руководителя) структурного подразделения органа Администрации, отнесенных к ведущим должностям муниципальной службы согласно Реестру должностей муниципальной службы в Архангельской области, установленному законом Архангельской области от 27.09.2006 № 222-12-ОЗ (в редакции от 22.10.2009) «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области».

1.3. Действие настоящего Положения не распространяется на формирование кадрового резерва для замещения высших и главных должностей муниципальной службы, который формируется в соответствии с Порядком формирования резерва управленческих кадров, утвержденным распоряжением Мэра Северодвинска от 11.06.2009 № 163-р           (в редакции от 07.10.2009).
1.4. Кадровый резерв используется для подбора кандидатур на вакантные должности муниципальной службы в Администрации Северодвинска.
1.5. Организацию работы по формированию кадрового резерва осуществляет Управление организации муниципальной службы Администрации Северодвинска (далее – УОМС).

2. Принципы и требования при подборе кандидатов в кадровый резерв
2.1. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе следующих принципов:

- равного доступа граждан к муниципальной службе в соответствии с их  способностями и профессиональной подготовкой;

- профессионализма и компетентности кандидатов, зачисляемых в кадровый резерв;

- объективности в подборе и зачислении в кадровый резерв в соответствии с деловыми качествами и результатами служебной деятельности кандидатов;

- добровольности включения в кадровый резерв.

2.2. В кадровый резерв включаются лица, как правило, не старше 50 лет, замещающие должности муниципальной службы в Администрации Северодвинска.
В кадровый резерв включаются также иные лица, имеющие необходимое образование и опыт работы по специальности и отвечающие квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы в Администрации Северодвинска.

2.3. При включении в кадровый резерв учитываются:

- результаты профессиональной деятельности кандидата;

- оценка кандидата по результатам последней аттестации, рекомендации аттестационной комиссии;

- сведения, полученные при изучении личного дела кандидата, отзывы, полученные о нём от непосредственных руководителей и подчиненных;

-  замещаемая кандидатом должность. 

2.4. Для изучения и оценки деловых и личностных качеств кандидата, включаемого в кадровый резерв, применяются следующие методы: собеседование, тестирование, оценка по рефератам, анкетирование, оценка выполнения плана индивидуальной подготовки.
3. Порядок формирования и утверждения кадрового резерва

3.1. Кадровый резерв формируется на ближайшие 2 года и утверждается распоряжением Администрации Северодвинска. При формировании кадрового резерва составляются списки кандидатов в кадровый резерв по подразделениям и должностям муниципальной службы в Администрации Северодвинска по форме согласно     приложению 1 к настоящему Положению. 
3.2. В состав кадрового резерва на каждую должность подбираются 1-2 кандидатуры. Допускается включение одной и той же кандидатуры в списки кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы и в нескольких органах Администрации Северодвинска.

3.3. Списки кандидатов в кадровый резерв составляются руководителями органов Администрации Северодвинска.

3.4. С каждым кандидатом проводится собеседование, во время которого выясняется его желание быть зачисленным в кадровый резерв.

3.5. Списки кандидатов в кадровый резерв согласовываются с первыми заместителями (заместителями) Главы Администрации по заведованию и предоставляются в УОМС.
3.6. УОМС формирует общий список кадрового резерва и обеспечивает подготовку проекта распоряжения Администрации Северодвинска об утверждении кадрового резерва.
3.7. Утверждённый кадровый резерв хранится в УОМС, выписки из кадрового резерва направляются руководителям соответствующих органов Администрации Северодвинска.

4. Организация работы с кадровым резервом
4.1. Работа с кадровым резервом включает:

- изучение деловых, профессиональных и личностных качеств кандидатов перед зачислением в резерв кадров;

- формирование и утверждение состава кадрового резерва; 

- определение необходимости повышения квалификации лиц, включённых в кадровый резерв;

- организацию профессионального обучения кадрового резерва;

- постоянное и всестороннее изучение профессиональных, деловых и личностных качеств лиц, состоящих в кадровом резерве;

- выявление лиц, проявивших в период нахождения в кадровом резерве хорошие организаторские способности и лидерские качества, необходимые для замещения руководящих должностей муниципальной службы;

 - подбор новых кандидатур для включения в кадровый резерв в соответствии с настоящим Положением.

4.2. Решение об исключении лиц из состава кадрового резерва по результатам аттестации, в связи с их переходом на другую работу, увольнением принимается Мэром Северодвинска по представлению УОМС. 

           4.3. Решение об исключении лиц из кадрового резерва по причине неудовлетворительных показателей в их служебной деятельности принимается Мэром Северодвинска по представлению руководителя органа Администрации Северодвинска, составляющего соответствующий список кадрового резерва, согласованного с УОМС.

4.4. Включение новых кандидатов в кадровый резерв после его утверждения производится в порядке, установленном в разделе 3 настоящего Положения.

4.5. В целях подготовки лица, находящегося в кадровом резерве, к замещению соответствующей должности муниципальной службы составляется индивидуальный план подготовки, в котором должны быть предусмотрены:

- конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение теоретических и практических знаний, навыков в работе, необходимых для замещения соответствующей должности муниципальной службы в Администрации Северодвинска;

- сроки выполнения мероприятий;

- отметка о выполнении мероприятий;
- мероприятия по изучению основ организации управления, экономики и законодательства, нормативных правовых актов в области организации местного самоуправления и муниципальной службы;

- временное исполнение обязанностей по должности муниципальной службы, на которую резервист состоит в кадровом резерве;

- участие в работе конференций, совещаний, семинаров.

4.6. Индивидуальный план подготовки лица, включенного в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Северодвинска (далее - индивидуальный план), составляется руководителем органа (структурного подразделения органа) Администрации Северодвинска при участии лица, включенного в кадровый резерв. Рекомендуемая  форма индивидуального плана приведена в приложении 2.

4.7. Кандидаты, зачисленные в кадровый резерв из числа муниципальных служащих, имеют право на первоочередное направление на повышение квалификации либо переподготовку за счёт средств местного бюджета.

