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Приложение №2
К Распоряжению Администрации
Кондопожского муниципального района
от 21.04.2016 года № 147-р

ПОЛОЖЕНИЕ

о Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Кондопожского муниципального района
Настоящим Положением определяется порядок деятельности Комиссии при Администрации Кондопожского муниципального района по формированию и подготовке резерва управленческих кадров (далее - Комиссия) Кондопожского муниципального района.

Общие положения

Комиссия является совещательным органом и действует на постоянной основе.

Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, законами Республики Карелия, указами и распоряжениями Главы Республики Карелия, муниципальными нормативными актами Кондопожского муниципального района, а также настоящим Положением.
Основные задачи и функции комиссии

Основными задачами комиссии являются:

- формирование резерва управленческих кадров;

- подготовка предложений Главе Администрации Кондопожского муниципального района о включении в состав и (или) об исключении из списочного состава резерва управленческих кадров лиц, состоящих в резерве управленческих кадров Кондопожского района;

- подготовка предложений по структуре, порядку формирования, дополнительному обучению и использованию резерва управленческих кадров.
В целях реализации указанных задач комиссия выполняет следующие функции:

- подготовка предложений Главе Администрации Кондопожского муниципального района, касающихся реализации государственной политики в области формирования и эффективного использования резерва управленческих кадров Кондопожского муниципального района на должности муниципальной службы в Администрации Кондопожского муниципального района и должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных Администрации Кондопожского муниципального района (далее - Резерв);

- выработка рекомендаций по вопросам формирования, подготовки и использования Резерва;

- разработка требований к кандидатам в Резерв;

- рассматривает документы лиц, претендующих на включение в Резерв;

- принятие решений о включении (об отказе включения) лица в Резерв, об исключении лица из Резерва;

- разработка методик отбора лиц, претендующих на включение в Резерв, подготовки (переподготовки), выдвижения лиц, состоящих в резерве управленческих кадров на вышестоящие должности;

- определение порядка ведения базы персональных данных Резерва и   перечня должностей,  подлежащих  замещению кандидатурами из резерва управленческих кадров;
- разработка и подготовка к принятию правовых актов, необходимых для решения вопросов формирования Резерва;
осуществление в пределах компетенции иных полномочий, связанных с формированием Резерва.
Комиссия для решения возложенных на нее задач вправе:
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для ее работы материалы от органов местного самоуправления муниципальных образований Кондопожского муниципального района, организаций, предприятий и общественных объединений;

- создавать по отдельным вопросам рабочие группы из числа представителей органов местного самоуправления муниципальных образований Кондопожского муниципального района, организаций, предприятий и общественных объединений (по согласованию);
- приглашать на свои заседания представителей органов местного самоуправления муниципальных образований Кондопожского муниципального района, организаций, предприятий и общественных объединений (по согласованию), граждан, претендующих на включение в Резерв, а также состоящих в Резерве лиц.
Порядок работы Комиссии

Комиссия состоит из председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии, секретаря Комиссии и членов Комиссии.

Состав Комиссии утверждается распоряжением Администрации Кондопожского муниципального района.

Члены Комиссии принимают участие в ее работе на общественных началах. Все члены Комиссии при принятии решения обладают равными правами.

Заседания Комиссии проводятся ее председателем либо, в его отсутствие, заместитель председателя Комиссии, по мере необходимости. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов.
Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председательствующего.

Результаты голосования Комиссии заносятся в протокол заседания Комиссии, который подписывается председателем Комиссии и секретарем Комиссии.
При необходимости решения Комиссии могут являться основанием для разработки проектов муниципальных правовых актов Администрации Кондопожского муниципального района.

Организационное обеспечение деятельности Комиссии осуществляет Управление делами Администрации Кондопожского муниципального района.

Все решения Комиссии оформляются протоколом.

Заседание Комиссии по рассмотрению документов, представленных кандидатами, и собеседование с кандидатами должны быть проведены не позднее чем через 10 рабочих дней после даты окончания срока приема документов, на основании протокола Комиссии издается распоряжение Администрации Кондопожского муниципального района об утверждении Резерва.
Председатель Комиссии:

- созывает заседания Комиссии;

- председательствует на заседаниях Комиссии;

- проверяет готовность материалов к заседанию Комиссии;

- организует работу Комиссии;

- докладывает Комиссии о ходе реализации мероприятий, в соответствии с решениями Комиссии;

- осуществляет иные полномочия.
Заместитель председателя Комиссии:

- исполняет обязанности председателя Комиссии во время его отсутствия;

- выполняет иные поручения председателя Комиссии.
Секретарь Комиссии:

- организует обеспечение деятельности Комиссии;

- решает организационные и иные вопросы, связанные с деятельностью Комиссии;

- осуществляет техническую документацию по принятию и подготовке документов и других материалов к рассмотрению на заседаниях Комиссии, ведет делопроизводство Комиссии;

- обеспечивает необходимой информацией членов Комиссии;

- формирует повестку дня заседаний Комиссии, оформляет протокол заседания Комиссии;

- информирует лиц, входящих в состав комиссии, о времени и месте предстоящего заседания;
- отвечает за обеспечение работы комиссии рабочими материалами, организацию проведения заседаний;
- контролирует исполнение решений комиссии;
- выполняет иные поручения председателя Комиссии.

Прекращение деятельности Комиссии производится на основании распоряжения Администрации Кондопожского муниципального района.
Оценка и формы отбора кандидатов для включения в Резерв.

Комиссия, на своем заседании проводит:

- проверку полноты и своевременности подачи требуемых документов;

- анализ и проверку достоверности представленных кандидатами документов;

- соответствие кандидатов установленным квалификационным требованиям;

- при необходимости проводит собеседование либо собеседование и тестирование.

При проведении отбора оценка кандидата проводится по представленным им документам об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, 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 должна исходить из квалификационных требований, установленных в соответствии с настоящим Положением, учитывать профессиональный уровень, заслуги, опыт работы, деловые качества кандидатуры.

При необходимости по решению Комиссии кандидат может быть приглашен на заседание Комиссии для проведения собеседования либо собеседования и тестирования.

Комиссией предпочтение отдается кандидатам, имеющим опыт управленческой деятельности, проявившим себя в сфере профессиональной и общественной деятельности, обладающим необходимыми деловыми и личностными качествами.

Решение о включении кандидата в Резерв принимается открытым голосованием большинством голосов, присутствующих на заседании членов Комиссии.

Комиссия не допускает кандидатов к участию в отборе:

- при несоответствии кандидата критериям отбора;

- при недостоверности сведений, содержащихся в представленных кандидатом документах;

- при несвоевременном представлении кандидатом документов.

