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АДМИНИСТРАЦИЯ 
РАМОНСКОГО МУНЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.01.2014 г.  № 37
               р.п. Рамонь

	Об утверждении Порядка формирования  резерва управленческих кадров исполнительно - распорядительного  органа местного самоуправления, муниципальных учреждений Рамонского муниципального района Воронежской области 


В соответствии с Федеральным законом РФ от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Воронежской области от 28.12.2007 г. № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области», решением Совета народных депутатов Рамонского муниципального района Воронежской области от 19.01.2012 г. № 319 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Рамонского муниципального района Воронежской области», в целях проведения мероприятий по формированию резерва управленческих кадров, обеспечения планомерного и своевременного замещения руководящих должностей, администрация Рамонского муниципального района  Воронежской области п о с т а н о в л я е т:

         1. Утвердить Порядок формирования резерва управленческих кадров исполнительно - распорядительного органа местного самоуправления, муниципальных учреждений Рамонского муниципального района Воронежской области согласно Приложению.

         2. Возложить полномочия комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров на комиссию по формированию кадрового резерва муниципальных служащих администрации Рамонского муниципального района Воронежской области, сформированную постановлением администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 23.12.2011 г. № 490 «О комиссии по формированию кадрового резерва муниципальных служащих администрации Рамонского муниципального района Воронежской области».

         3.  Признать утратившим силу постановление администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 10.12.2012 г. № 518 «О резерве управленческих кадров исполнительно - распорядительного органа местного самоуправления Рамонского муниципального района Воронежской области».
         4.  Опубликовать настоящее постановление в официальном издании органов местного самоуправления Рамонского муниципального района Воронежской области «Муниципальный вестник».
         5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района Рязанцеву Т.М.
И.о. главы администрации   

муниципального района                                                                            И.Н.Сомов
Приложение 

к  постановлению администрации 
Рамонского муниципального района

Воронежской области
от 30.01.2014 г.  № 37
 ПОРЯДОК
формирования резерва управленческих кадров исполнительно -распорядительного органа местного самоуправления, муниципальных учреждений Рамонского муниципального района Воронежской области

1. Общие положения
1.1 Настоящий Порядок формирования резерва управленческих кадров исполнительно - распорядительного органа местного самоуправления, муниципальных учреждений Рамонского муниципального района Воронежской области (далее - Порядок) определяет механизм формирования резерва управленческих кадров Рамонского муниципального района Воронежской области (далее – резерв управленческих кадров).

1.2 Резерв управленческих кадров – это специально сформированная на основе индивидуального отбора и комплексной оценки группа лиц, положительно оцениваемая по результатам предыдущей деятельности, прошедшая специальную подготовку, обладающая необходимыми профессиональными, деловыми, личностными и морально-этическими качествами для выдвижения на более высокие руководящие должности.
Под руководящей должностью  (далее – руководящая должность) понимается должность руководителя, заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения исполнительно - распорядительного органа местного самоуправления, руководителя муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения и руководителя, заместителя руководителя органа местного самоуправления поселения, в случае заключения с поселениями соглашений о проведении единой кадровой политики по формированию кадрового резерва управленческих кадров (далее – соглашение). 
Резерв управленческих кадров для замещения должностей руководителя, заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления может входить в кадровый резерв администрации Рамонского муниципального района Воронежской области (далее – администрация муниципального района).

1.3 Формирование резерва управленческих кадров осуществляется в целях:
- совершенствования деятельности по подбору и расстановке управленческих кадров;

- обеспечения непрерывности и преемственности муниципального управления;

- своевременного и оперативного замещения руководящих должностей лицами, соответствующими требованиям, предъявляемым к данным должностям;

- сокращения периода адаптации лиц при назначении на руководящие должности;

- обеспечения замещения руководящих должностей высококвалифицированными специалистами.
           1.4. Формирование, подготовка и использование резерва управленческих кадров основано  на принципах:
- соблюдения действующего законодательства;

- гласности, доступности информации о резерве управленческих кадров;

- равного доступа граждан Российской Федерации и добровольность их включения в резерв управленческих кадров; 
- единства основных требований, предъявляемых к гражданам для включения (исключения) в (из) резерв(а) управленческих кадров;
- объективности и комплексности оценки профессиональных, деловых и личностных качеств, результатов служебной (трудовой) деятельности кандидатов на включение в резерв управленческих кадров;

- профессионализма и компетентности лиц, включаемых в резерв управленческих кадров;

- эффективности использования резерва управленческих кадров;

- непрерывности работы с резервом  управленческих кадров;

- комплексного использования мер по предупреждению коррупции.
1.5. Численность резерва управленческих кадров не должна превышать 3 человек на одну должность.

1.6. Лицо включается в резерв управленческих кадров сроком на 3 года.

   1.7. Сведения о лицах, состоящих в резерве управленческих кадров, хранятся в электронном виде по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку и на бумажных носителях.

   Ведение базы данных лиц, включенных в резерв управленческих кадров, осуществляет отдел организационно-контрольной работы и муниципальной службы администрации муниципального района (далее – отдел ОКР и МС).

1.8. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по формированию и работе с резервом управленческих кадров выполняет отдел ОКР и МС.
2. Порядок формирования резерва управленческих кадров

2.1. Формирование резерва управленческих кадров производится для замещения:

- должностей муниципальной службы исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального района, относящихся к высшей и главной группам должностей, включенных в Реестр должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Рамонского муниципального района Воронежской области, утвержденный решением Совета народных депутатов Рамонского муниципального района Воронежской области от 27.04.2012 г. № 346;
- должностей руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений;

- муниципальных должностей руководителей и должностей муниципальной службы органов местного самоуправления поселений, относящиеся к главной группе должностей, включенных в Реестры должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления поселений, в случае заключения соглашения с поселениями муниципального района.
2.2. К кандидатам на включение в резерв управленческих кадров муниципального района (далее - кандидаты) предъявляются следующие общие требования:

1) гражданство Российской Федерации;

2) возраст от 28 до 60 лет;

3) высшее образование, удостоверенное дипломом государственного образца;
4) отсутствие судимости;

5) требования к стажу:

- на должности муниципальной службы, относящиеся к высшей группе должностей, - стаж муниципальной службы не менее пяти лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет; 
- на должности муниципальной службы, относящиеся к главной группе должностей, - стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет;
- на должности руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений - не менее пяти лет стажа работы на руководящих должностях в организациях и учреждениях;

- для лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления поселений муниципального района, – стаж муниципальной службы, или периоды замещения должностей руководителей на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание которых необходимы для осуществления возложенных полномочий при назначении на муниципальную должность, не менее пяти лет.

Занимаемая должность на день подачи заявления о включении в действующий резерв управленческих кадров должна быть не ниже должности руководителя структурного подразделения в органе местного самоуправления, заместителя руководителя в иной организации (учреждении).

        2.3. Перечень должностей, входящих в резерв управленческих кадров, может корректироваться в течение календарного года. 
2.4. Включение кандидатов в резерв управленческих кадров может осуществляться по рекомендациям комиссии по формированию кадрового резерва муниципальных служащих администрации муниципального района (далее – комиссия) о включении в резерв управленческих кадров лиц, включенных в кадровый резерв муниципальных служащих администрации муниципального района на должности муниципальной службы высшей и главной групп должностей, по результатам квалификационного отбора.

2.5. Формирование резерва управленческих кадров осуществляется на основании решения комиссии по итогам конкурсного отбора, который может проводиться в виде квалификационного отбора или в виде конкурсного испытания.
2.6. Объявление о проведении конкурсного отбора размещается на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района в сети Интернет.

           2.7. Квалификационный отбор включает:

1) анализ документов, представленных кандидатами;

2) анализ уровня владения кандидатами информационными технологиями;

           3) анализ уровня профессиональной компетентности кандидатов.
  2.8. Кандидат на включение в резерв управленческих кадров представляет в комиссию следующие документы:
1) заявление о включении в резерв управленческих кадров по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;

2) анкету с фотографией, в том числе в электронном виде, по форме утвержденной Распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005 г. № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином РФ, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в РФ»; 
3) подлинник и копию диплома о высшем образовании с приложением. По желанию кандидата могут быть представлены подлинники и копии документов о дополнительном профессиональном образовании;

4) копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке (для работающих);

5) подлинник и копию паспорта;

6) подлинники и копии документов о присвоении ученой степени, ученого звания (при наличии);
7) рекомендацию - характеристику руководителя направляющей организации или копию правового акта о включении в кадровый резерв, заверенную работником кадровой службы (в случае, если кандидат на включение в резерв управленческих кадров состоит в кадровом резерве муниципальных служащих администрации муниципального района);
8) медицинское заключение о состоянии здоровья по утвержденной форме (в случае, когда действующим законодательством определены требования к состоянию здоровья лица, замещающего должность, на которую формируется резерв управленческих кадров).
Копии представленных документов в присутствии кандидата сверяются с подлинниками представленных документов, после чего подлинники документов ему возвращаются.
2.9. Документы представляются в комиссию в течение 30 дней со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора. Прием документов осуществляет секретарь комиссии.
Представление заведомо ложных документов, а так же несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления является основанием для отказа гражданину в их приеме.
2.10. Мероприятия квалификационного отбора по анализу представленных кандидатами документов, уровня профессиональной компетентности кандидатов проводятся на заседании комиссии не позже 40 календарных дней со дня опубликования объявления о проведении конкурсного отбора. Организационную и методические функции по осуществлению анализа уровня владения информационными технологиями выполняют специалисты  отдела ОКР и МС.
Информация о времени и месте проведения мероприятий квалификационного отбора доводится комиссией до кандидатов не позднее, чем за 5 дней до дня их проведения.

          2.11. По результатам квалификационного отбора комиссия составляет заключение  для принятия одного из решений:

         1) о включении в резерв управленческих кадров;

         2) о допуске к конкурсным испытаниям кандидата;

         3) об отказе во включении в резерв управленческих кадров.

          2.12. Принятое комиссией решение доводится до участников квалификационного отбора в день его проведения. 
          Информация о времени, месте и форме проведения конкурсных испытаний определяется комиссией и доводится до кандидатов, допущенных к участию в конкурсных испытаниях,  не позднее, чем за 5 дней до дня их проведения.

          2.13. Конкурсные испытания проводятся на заседании комиссии не позже 50 дней со дня размещения объявления о проведении конкурсного отбора на официальном сайте органов местного самоуправления Рамонского муниципального района в сети Интернет. Конкурсные испытания могут проводиться в форме:
         - презентации, предложений участника конкурса, направленных на решение стратегических задач социально-экономического развития муниципального образования, совершенствование деятельности муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения;

         - анкетирования, тестирования, экзамена, собеседования.

          2.14. В случае неявки кандидата без уважительной причины на заседание комиссии для участия в конкурсных испытаниях, комиссия вправе не рассматривать вопрос включения в резерв управленческих кадров данного кандидата. 

2.15. По результатам проведенных конкурсных испытаний комиссией принимается решение:

- о включении кандидата в резерв управленческих кадров;

- об отказе во включении в резерв управленческих кадров.
 Решение комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании, по каждой кандидатуре. В случае равенства голосов решающим является голос председателя комиссии.

   2.16. По итогам конкурсного отбора решение комиссии о включении в резерв управленческих кадров направляется в отдел ОКР и МС в течение 2 дней после его принятия. На основании решения комиссии принимается распоряжение администрации муниципального района о включении кандидатов в резерв управленческих кадров.
   2.17. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов не соответствующими установленным требованиям  комиссия вправе продлить сроки подачи заявок и вновь формировать резерв управленческих кадров.

 2.18. Гражданин может быть включен в резерв управленческих кадров одновременно на замещение нескольких должностей.

3. Подготовка резерва управленческих кадров

   3.1. Основной задачей подготовки резерва управленческих кадров является совершенствование профессиональных знаний, управленческих навыков, опыта, развитие личностных качеств у лиц, состоящих в резерве управленческих кадров. Подготовка лиц, состоящих в резерве управленческих кадров, должна иметь практическую направленность.

  3.2. Основными формами подготовки лиц, состоящих в резерве управленческих кадров, являются:

- профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка;

- участие в семинарах, тренингах, совещаниях, научно-практических конференциях, в работе коллегиальных органов (советов, коллегий, комиссий, рабочих групп и т.д.), а также мероприятиях по вопросам, отнесенным к компетенции органов местного самоуправления, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений;

- участие в разработке нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции органов местного самоуправления;

- работа в проектах (анализ управленческой проблемы, подготовка рекомендаций и (или) разработка и проектирование решения проблемы целиком, участие во внедрении и (или) руководство внедрением инновационного проекта);

- подготовка индивидуальных заданий: справочных, информационных, аналитических материалов;

- выполнение отдельных поручений по предполагаемой к замещению должности;

- самообразование.

3.3. Подготовка лиц, состоящих в резерве управленческих кадров, осуществляется в соответствии с индивидуальным планом подготовки лица, включенного в резерв управленческих кадров (далее - индивидуальный план).

Индивидуальный план составляется лицом, состоящим в резерве управленческих кадров, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.

Индивидуальный план составляется сроком на 3 года.

Индивидуальные планы утверждаются руководителем аппарата администрации муниципального района.

3.4. Лицо, включенное в резерв управленческих кадров, ежегодно до 15 января текущего года представляет в комиссию индивидуальный план с отметкой о его выполнении согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. Комиссия оценивает результаты выполнения запланированных мероприятий индивидуального плана за текущий год и принимает решение об оставлении лица в резерве управленческих кадров или исключении из него.

4. Исключение из резерва управленческих кадров

4.1. Исключение из резерва управленческих кадров оформляется решением комиссии и осуществляется по следующим основаниям:

1) замещение вакантной должности;

2) истечение трехлетнего срока нахождения в резерве управленческих кадров;

3) личное заявление об исключении из резерва управленческих кадров;

4) невыполнение индивидуального плана;

5) признание лица, включенного в резерв управленческих кадров, судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

6) признание лица, включенного в резерв управленческих кадров, судом безвестно отсутствующим или объявление его умершим;

7) выезд лица, включенного в резерв управленческих кадров, за пределы Российской Федерации на постоянное место жительства;

8) выход лица, включенного в резерв управленческих кадров, из гражданства Российской Федерации или приобретение им гражданства другого государства;

9) вступление в отношении лица, включенного в резерв управленческих кадров, в законную силу обвинительного приговора суда;

10) смерть лица, включенного в резерв управленческих кадров.

4.2. Решение комиссии об исключении из резерва управленческих кадров направляется в отдел ОКР и МС в течение 2 дней после его принятия.

4.3. На основании решения комиссии принимается распоряжение администрации муниципального района об исключении из резерва управленческих кадров. Лицо, исключенное из резерва управленческих кадров, уведомляется об этом в течение 10 дней со дня принятия распоряжения об исключении его из резерва управленческих кадров.
Приложение № 1

к Порядку формирования резерва 

управленческих кадров исполнительно – 

распорядительного органа местного 

самоуправления, муниципальных учреждений 

Рамонского муниципального района 

Воронежской области
СВЕДЕНИЯ

о лицах, состоящих в резерве управленческих кадров

Рамонского муниципального района Воронежской области

	№
п/п
	Фамилия,

имя,

отчество
	Дата

рождения
	Образование:

какое высшее

учебное заведение

окончил и когда,

специальность

(включая

дополнительное

образование за

последние 5 лет)
	Должность и

место работы
	Орган

(организация),

рекомендовавший

к включению в

резерв

управленческих

кадров

 (далее - РУК)
	Адрес,

контактный

телефон
	Сведения о

включении в РУК

(каким образом

включен, дата,

№ решения)
	Сведения об

исключении

из РУК

(основание

исключения,

дата,

№ решения)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №  2

к Порядку формирования резерва 

управленческих кадров исполнительно – 

распорядительного органа местного 

самоуправления, муниципальных учреждений 

Рамонского муниципального района 

Воронежской области
                                        Председателю комиссии по формированию кадрового резерва муниципальных служащих 
администрации Рамонского муниципального 
района Воронежской области

                                        ___________________________________

                                                                                                                                                      (Ф.И.О.)

                                        от ________________________________

                                        ___________________________________

                                                                                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                                                                                (наименование занимаемой должности

                                                                                                                                                                      с указанием места работы (службы))
                                        Телефон:___________________________

                                        Домашний адрес:____________________

                                        ___________________________________

                                        Паспорт: серия _________ N ________

                                        Выдан _____________________________

                                        ___________________________________

                                        Дата выдачи _______________________
Заявление.

    Прошу рассмотреть мою кандидатуру на включение в резерв  управленческих кадров Рамонского муниципального района Воронежской области на должность __________________________________________________________________________________________________.

    С   документами,  определяющими   порядок   проведения   конкурсного отбора,   и требованиями к кандидатам ознакомлен(а).

    Согласен(на):

    на    прохождение    конкурсного   отбора   по   формированию   резерва управленческих кадров Рамонского муниципального района Воронежской области;

    на  проверку достоверности представленных мною сведений для включения в резерв управленческих кадров Рамонского муниципального района Воронежской области;

    на  передачу  моих  персональных данных ответственным за формирование и подготовку  резерва  управленческих  кадров Рамонского муниципального района Воронежской области, а также на размещение  на официальном сайте органов местного самоуправления Рамонского муниципального района в сети Интернет.

    К заявлению прилагаю следующие документы на ____ л. в ____ экз.:

    1._____________________________________________________________________

    2._____________________________________________________________________

    3._____________________________________________________________________

    "_____" ______________ 20___ г.                 _______________________

                                                                                                                      (подпись)

Приложение №  3
к Порядку формирования резерва 

управленческих кадров исполнительно – 

распорядительного органа местного 

самоуправления, муниципальных учреждений 

Рамонского муниципального района 

Воронежской области
                                                                 УТВЕРЖДАЮ

                                              _____________________________

                                              _____________________________

                                              _____________________________

                                              "___" ______________ 20___ г.

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН

подготовки лица, включенного в резерв управленческих кадров

Рамонского муниципального района Воронежской области

1. Фамилия, имя, отчество ____________________________________________________________________________

2. Год, число, месяц рождения ________________________________________________________________________

3. Включен на должность ____________________________________________________________________________

4. Дата включения в резерв управленческих кадров, реквизиты правового  акта о включении в резерв управленческих кадров ______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

5. Должность, место работы __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

6. Сведения о профессиональном образовании ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

  (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация  по диплому, научная степень, научное звание)

7. Сведения о дополнительном профессиональном образовании ____________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

(профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка _________________________________

___________________________________________________________________________________________________

    (указывается год и месяц, наименование образовательного учреждения, программа обучения, документ, подтверждающий обучение)

    В целях приобретения, углубления и обновления профессиональных  знаний, умений  и   навыков   планируется   провести   следующие   мероприятия   по профессиональному развитию:

	N

п/п
	Наименование

мероприятий по

профессиональному

развитию
	Направление

обучения,

планируемый

период

обучения

<*>
	Цель

обучения
	Ожидаемая

результативность
	Отметка о

выполнении,

степень

достижения

результатов

	 1  
	         2         
	     3     
	   4    
	       5        
	     6     

	     1. Получение дополнительного профессионального образования

	1.1.
	Повышение          

квалификации       
	
	
	
	

	1.2.
	Стажировка         
	
	
	
	

	                      2. Самостоятельная подготовка                       

	2.1.
	
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	
	

	                        3. Практическая подготовка                        

	3.1.
	Участие в семинарах
	
	
	
	

	3.2.
	Участие в тренингах
	
	
	
	

	3.3.
	Участие в          

совещаниях         
	
	
	
	

	3.4.
	Участие в          

научно-практических

конференциях       
	
	
	
	

	3.5.
	Участие в работе   

коллегиальных      

органов (рабочих   

групп, комиссий,   

советов, коллегий и

т.д.)              
	
	
	
	

	3.6.
	Участие в          

разработке         

нормативных        

правовых актов     
	
	
	
	

	3.7.
	Работа в проектах  
	
	
	
	


"____" ______________ 20___ г. ________________   ___________________________

                                                                                  (подпись)                                  (инициалы, фамилия)

    --------------------------------

    <*> В качестве возможных направлений обучения указываются следующие:

    - управленческое;

    - правовое;

    - планово-финансовое;

    - организационно-экономическое;

    - информационно-аналитическое;

    -   иные  направления  обучения  (с  указанием  конкретных  направлений обучения).













