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Приложение №1
к Распоряжению Администрации

Кондопожского муниципального района

№147-р от 21.04.2016 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования и подготовке резерва управленческих

кадров Кондопожского муниципального района

Положение о порядке формирования и подготовке резерва управленческих кадров Кондопожского муниципального района (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации", Указом Главы Республики Карелия от 13.10.2008 г. №66 «О формировании резерва управленческих кадров Республики Карелия», в целях повышения эффективности управления кадровыми ресурсами Кондопожского муниципального района и определяет основные принципы и порядок организации работы по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Кондопожского муниципального района (далее - Резерв).

1. Общие положения
1.1. Резерв - это специально сформированная на основе управленческих критериев группа высококвалифицированных и перспективных специалистов, обладающих необходимыми для выдвижения профессионально-деловыми качествами, положительно зарекомендовавших себя на занимаемых должностях, прошедших профессиональную подготовку для замещения определенных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Кондопожского муниципального района, а также руководящих должностей в муниципальных предприятиях и учреждениях Кондопожского муниципального района.

1.2. Основными задачами формирования Резерва является:

- создание системы воспроизводства и обновления профессиональных управленческих кадров органов местного самоуправления и муниципальных предприятий и учреждений Кондопожского муниципального района;

- своевременное замещение должностей муниципальной службы и руководящего состава наиболее квалифицированными кадрами;

- обеспечение непрерывности и преемственности управления;

- подготовка и выдвижение руководящих кадров, способных реализовать задачи и функции органов местного самоуправления, предприятий хозяйственного комплекса, учреждений и организаций Кондопожского муниципального района;

- мотивация карьерного роста муниципальных служащих.

1.3. Работа с Резервом осуществляется на основе следующих принципов:

- законности;

- гласности и доступности информации о формировании Резерва;

- равного доступа граждан и добровольности их включения и нахождения в Резерве;

- объективности и всесторонности оценки профессиональных, деловых и личностных качеств, результатов профессиональной деятельности кандидатов на включение в Резерв;

- профессионализма и компетентности;

- недопустимости при формировании Резерва каких-либо ограничений в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям;

- персональной ответственности руководителей всех уровней за формирование Резерва и работу с ним;

- единства требований, предъявляемых к кандидатам на включение в Резерв;

- приоритета назначения на вакантные должности лиц, включенных в Резерв;

- эффективности использования Резерва;

- непрерывности работы с Резервом, постоянного обновления его состава.

1.4. Резерв формируется для замещения должностей:

- Главы Администрации Кондопожского муниципального района;

- заместителей Главы Администрации Кондопожского муниципального района;

- руководителей муниципальных предприятий и учреждений Кондопожского муниципального района;

- заместителей руководителей муниципальных предприятий и учреждений Кондопожского муниципального района.

Решение о проведении отбора в Резерв и перечень должностей, на которые проводится данный отбор, принимается распоряжением Администрации Кондопожского муниципального района.

Перечень должностей входящих в Резерв может корректироваться в течение календарного года.

1.5. Кандидаты на включение в Резерв выдвигаются:

- руководителями муниципальных предприятий, учреждений,

- по представлению органов местного самоуправления
- путем самовыдвижения.

Лица, включенные в кадровый резерв, считаются состоящими в списке Резерва с момента вступления в силу муниципального правового акта, утверждающего список лиц, включенных в Резерв.

1.6. Нахождение лица в Резерве без повторного прохождения им процедур конкурсного отбора не может превышать трех лет.

1.7. Предельный возраст для лица находящегося в Резерве составляет 50 лет.
1.8. Включение лица в резерв управленческих кадров не является основанием для назначения его на управленческую должность, на которую он был включен в резерв.
2. Основные требования к кандидатам на включение в Резерв
2.1. Кандидаты на включение в Резерв должны соответствовать следующим требованиям:

- наличие гражданства Российской Федерации;

- владение государственным языком Российской Федерации;

- наличие высшего образования;

- соответствие специальности (квалификации) профилю деятельности

- отсутствие заболеваний, препятствующих прохождению муниципальной службы;

- отсутствие судимости

- общий трудовой стаж не менее 5 лет

- наличие практического опыта управленческой деятельности (стажа работы на управленческих должностях);
- проживание на территории Республики Карелия

- профессиональная компетентность;

- организаторские способности;

- лидерские качества;

- ответственность за порученное дело;

- высокие нравственно-этические качества.

- возраст от 25 до 49 лет.

2.2. Отбор кандидатов в Резерв осуществляется на основе указанных в п. 2.1 основных требований к личностным и деловым качествам, уровню образования, опыту работы, а также с учетом возможности кандидата в течение пребывания в Резерве соответствовать вышеуказанным требованиям.

3. Порядок формирования Резерва
3.1. Формирование Резерва осуществляется специально созданной комиссией при Администрации Кондопожского муниципального района по формированию и подготовке Резерва управленческих кадров Кондопожского муниципального района (далее - Комиссия) для замещении должностей, перечисленных в п. 1.4. настоящего Положения, по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

3.2. Численность Резерва не должна превышать 3 человек на одну должность.

3.3. Включение в Резерв осуществляется по результатам отбора.

3.4. Администрация Кондопожского муниципального района не менее чем за 1 месяц до начала отборочных процедур размещает информацию на официальном сайте Администрации о предстоящем отборе и приеме документов от кандидатов для включения в Резерв с указанием сроков и условий отбора, требований к претендентам, перечня необходимых для представления документов, места и времени приема документов и иных необходимых сведений.

Информация об отборе кандидатов в Резерв должна содержать следующие сведения:

- разделы Резерва;

- приоритетные направления деятельности, на которые производится отбор кандидатов;

- требования, предъявляемые к кандидатам;

- место и время приема документов, сроки, до истечения которых необходимо представить документы;

- список, представляемых документов и их утвержденные бланки;

- источник подробной информации (телефон, адрес сайта, адрес электронной почты и др.).

3.5. Формирование Резерва осуществляется в два этапа:

3.5.1. Первый этап заключается в предварительном подборе кандидатов на включение в Резерв.

На первом этапе формирования Резерва кандидат выдвигается:

- с согласия гражданина, по рекомендации руководителя организации, в которой  он  работает в данный момент; 

- гражданином самостоятельно, с приложением мотивированного представления руководителя организации (органа местного самоуправления), в которой работает (служит) кандидат.

Кандидат  с его согласия может  быть также рекомендован  органом  местного самоуправления, общественным объединением.

Выдвинутый  кандидат  представляет в Комиссию:

- личное заявление по форме согласно Приложению №1 к настоящему Положению; 

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме согласно Приложению №2 к настоящему Положению;

- характеристику с места работы (учебы);
- справку-объективку по форме согласно Приложению №3 к настоящему Положению;

- копию паспорта или заменяющего его документа;

- копию документа, подтверждающего наличие высшего профессионального образования;

- копию трудовой книжки; 

- мотивированное представление руководителя организации (органа местного самоуправления, общественного объединения), в которой(ом) работает (служит) кандидат. 
- документ об отсутствии у претендента заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (по форме 001-ГСУ) (только для претендентов на включение в резерв управленческих кадров на должности главы Администрации Кондопожского муниципального района и его замов).

Кандидат вправе дополнительно представить копии документов о дополнительном профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания. Представленные кандидатом  документы проверяются на предмет полноты их представления. 

Кандидат, подавший в Комиссию необходимые документы, дает письменное согласие на обработку сообщенных им персональных данных по форме согласно Приложению №4 к настоящему Положению.  

Указанные документы представляются в Комиссию, регистрируются секретарем Комиссии. Одновременно с копиями представляются оригиналы документов, для их сверки в момент приема. Оригиналы документов возвращаются кандидату в день их представления, а копии указанных документов формируются в дело. 

Вышеперечисленные документы представляются в течение 1 месяца со дня опубликования объявления о проведении отбора в Резерв.

Секретарь Комиссии после проверки на соответствие представленных документов на кандидатов в Резерв направляет материалы на рассмотрение Комиссии.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушениями правил оформления являются основаниями для отказа кандидату в их приеме.

Кандидат не допускается к участию в отборочных процедурах в связи с несоответствием квалификационным требованиям, утвержденным настоящим Положением.

3.5.2. Второй этап - утверждение Резерва на Комиссии.

На втором этапе Комиссия рассматривает представленные материалы на кандидатов в Резерв, осуществляет оценку кандидатов путем проведения индивидуального собеседования. Для оценки кандидатов может проводиться тестирование, на которое могут быть привлечены образовательные учреждения.

О дате проведения собеседования и рассмотрения документов кандидаты оповещаются Секретарем Комиссии не позднее, чем за 3 дня до заседания Комиссии.

В случае неявки кандидата без уважительной причины на заседание Комиссии для рассмотрения его документов и участия в собеседовании, Комиссия вправе не рассматривать вопрос о включения в Резерв данного кандидата.

После оценки и обсуждения представленных кандидатур Комиссия принимает решение о включении кандидата в Резерв либо отклоняет предложенную кандидатуру.
3.6. Решением Комиссии включенные в Резерв лица, распределяются по трем уровням готовности к занятию управленческих должностей:

- «высший» уровень – компетенция, опыт и общий уровень подготовки кандидата достаточны для назначения на управленческую должность;

- «базовый» уровень – после прохождения дополнительной профессиональной переподготовки, по итогам и с учетом тестирования кандидат может претендовать на занятие управленческой должности;

- «перспективный» уровень – перспективные (в том числе молодые) руководители, которые после получения дополнительного профессионального образования, профессиональной переподготовки и стажировки, по итогам и с учетом сдачи соответствующих экзаменов и тестирования могут претендовать на замещение управленческих должностей, в том числе в порядке должностного роста.

3.7. Список лиц, включенных в Резерв, представляется Главе Администрации Кондопожского муниципального района, который Глава утверждает соответствующим распоряжением. После утверждения данный список в течение 15 календарных размещается на официальном сайте Администрации Кондопожского муниципального района.

3.8. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность не соответствующими установленным требованиям Комиссия вправе продлить сроки подачи заявок и вновь опубликовать информацию о формировании резерва на конкретную должность.

4. Работа с Резервом
4.1. После утверждения Резерва, решением Комиссии за каждым лицом, включенным в Резерв, закрепляется персональный куратор, являющийся представителем работодателя резервиста.

4.2. Резервист в течение месяца с момента включения его в Резерв, представляет Секретарю Комиссии утвержденный персональным куратором индивидуальный план профессионального развития лица, включенного в Резерв (далее – План развития), составленный по форме согласно Приложению №5 к настоящему Положению и предусматривающий проведение в период нахождения лица в Резерве мероприятий, обеспечивающих приобретение теоретических и практических навыков, необходимых для планируемого замещения должности (ознакомление с должностной инструкцией, необходимыми нормативными правовыми актами, локальными правовыми актами, временное исполнение обязанностей по планируемой к замещению должности на период отпусков, командировок, временной нетрудоспособности основного работника, стажировка), повышение квалификации, подведение итогов работы за отчетный год.

4.3. В Плане развития, могут быть использованы такие формы работы, как:

- обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

- решение отдельных вопросов по профилю должности;

- исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в резерве;

- участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп, оргкомитетов с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний и получения практических навыков в соответствии со специализацией должности, на которую состоит в резерве;

- повышение квалификации в рамках программ развития муниципальной службы.

4.4. В целях повышения эффективности работы с резервом управленческих кадров может осуществляться профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка и ротация кадров.

4.5. Включение в резерв управленческих кадров является одним их оснований для направления гражданина с его согласия на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку.

4.6. Персональный куратор представляет Комиссии отзыв о выполнении резервистом Плана развития за год до 10 марта года, следующего за отчетным, результаты выполнения которого рассматриваются на Комиссии, где дается оценка его выполнения и вносятся необходимые рекомендации и предложения.

5. Исключение из Резерва
5.1. Исключение из Резерва осуществляется по решению Комиссии в случае:

- подачи лицом, включенным в Резерв, письменного заявления об исключении из Резерва;

- истечения трех лет нахождения в Резерве на замещение одной и той же должности;

- достижения предельного возраста нахождения в Резерве (50 лет);

- назначения на планируемую должность или иную должность в порядке должностного роста;

- представление в Комиссию подложных документов или заведомо ложных сведений;

- нарушение запретов и ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской и муниципальной службой (для лиц, замещающих должности государственной гражданской и муниципальной службы);

- двукратного отказа лица, включенного в Резерв, от предложения по замещению планируемой должности;

- невыполнения по вине лица, включенного в Резерв, Плана развития;

- увольнение с работы по инициативе нанимателя по причине грубого нарушения служебных обязанностей;

- по прочим обстоятельствам, делающим пребывание в Резерве, назначение из Резерва невозможным и (или) нецелесообразным (потеря гражданства, признание недееспособным или ограниченно дееспособным, выезд на постоянн6ое место жительства за пределы Республики Карелия, вступление в законную силу обвинительного приговора суда по уголовному делу в отношении лица, состоящего в Резерве, смерть и т.п.).
5.2. На основании решения Комиссии издается распоряжение Администрации Кондопожского муниципального района об исключении из Резерва соответствующих лиц.

5.3. В случаях назначения лица, состоящего в Резерве, на планируемую должность, признания лица, состоящего в Резерве недееспособным либо ограниченно дееспособным, смерти лица, состоящего в Резерве, а также при достижении лицом, состоящим в Резерве предельного возраста нахождения в Резерве, распоряжение Администрации Кондопожского муниципального района об его исключении из Резерва издается без рассмотрения на Комиссии.
6. Учет Резерва

6.1. В отношении лиц, включенных в Резерв, формируются персональные дела, в которые включаются следующие документы:

- документы, представленные на рассмотрение Комиссии,

- копии документов о включении в Резерв;

- копия документов об исключении из Резерва;

- План развития;

- представляемая отчетность по исполнению Плана развития;

- документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в Резерве;

- заявление об отказе от замещения вакантной должности муниципальной службы.

6.2. Обработка, использование и хранение сведений внесенных в персональные дела лиц, включенных в Резерв, осуществляется в соответствии с законодательством РФ о персональных данных.

6.3. Персональные дела лиц, исключенных из Резерва, хранятся в течение одного года и после истечения указанного срока подлежат уничтожению.

