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                                                                                                       Утверждено

                                                                                               Постановлением  главы                                                                                                                                                                                                         Администрации Кондопожского муниципального района

от 19  декабря 2008 года  № 666

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И РАБОТЫ С РЕЗЕРВОМ КАДРОВ
АДМИНИСТРАЦИИ КОНДОПОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Настоящее Положение определяет порядок формирования и работы с резервом кадров на муниципальные должности муниципальной службы органов местного самоуправления (далее - резерв кадров), должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений на основе федерального и регионального законодательства о муниципальной службе, об унитарных предприятиях, иных нормативных, правовых актов Российской Федерации. 

2. Резерв кадров - 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 необходимую профессиональную подготовку и предназначенных для замещения определенных муниципальных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления района, на предприятиях и в учреждениях  с муниципальной долей собственности. 

3. Основная цель формирования резерва управленческих  кадров - создание системы воспроизводства и обновления профессиональных кадров для органов исполнительной власти и подведомственных им организаций,  обеспечение непрерывности и преемственности управления; ротации кадров по вертикали и горизонтали; подготовка и выдвижение кадров, способных реализовать задачи и функции органов местного самоуправления, предприятий хозяйственного комплекса, учреждений и организаций района. 

4. Резерв управленческих кадров формируется на высшие и главные должности муниципальной службы администрации Кондопожского муниципального района (далее администрации), на должности руководителей, заместителей руководителей подведомственных организаций. 

5. Формирование резерва кадров на муниципальные должности муниципальной службы, осуществляется комиссией, созданной администрацией Кондопожского муниципального района. Комиссия  оценивает кандидатов на основании представленных документов об образовании, осуществлением трудовой деятельности, а также на основе процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.  

Руководители муниципальных учреждений формируют предложения, в соответствии с настоящим положением по резерву кадров на должность руководителя и заместителя, представляет управляющему делами администрации Кондопожского муниципального района, для дальнейшего рассмотрения на Комиссии. (Приложение №1,2,3)


Свои предложения для Администрации Главы Республики Карелия комиссия оформляет на бумажном носителе и в электронном виде 
6. В резерв на каждую  группу должностей включаются, как правило, две кандидатуры: первый уровень  включает в себя специалиста, уже готового занять эту должность в настоящее время; второй уровень это специалист, который имеет достаточный опыт работы, но необходимо повышение квалификации или переподготовка для замещения конкретной должности. 


Каждый кандидат в резерв кадров проходит собеседование с главой администрации Кондопожского муниципального района. 


Получение согласия кандидата на зачисление в резерв обязательно. 


При формировании резерва кадров учитывается необходимость прохождения работником определенных должностей. 

7. Основными источниками формирования резерва кадров муниципальной службы являются: 

- муниципальные служащие; 

- депутаты, руководители и специалисты предприятий, организаций и учреждений различных форм собственности, общественных организаций, выпускники высших учебных заведений и др.; 

- выпускники Российской академии государственной службы при Президенте Российской Федерации, Карельского филиала Северо-Западной академии государственной службы. 

8. Примерный метод оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на включение в резерв кадров: 

- стаж работы по специальности от одного года до 3-х лет (в зависимости от предполагаемой к замещению должности); 

- профессиональная компетентность, т.е. соответствующее образование, знания, опыт, умения и навыки по профилю муниципальной должности; 

- знание основ организации управления; 

- приобретенные сотрудником (самостоятельно) дополнительные знания и навыки; 

- повышение квалификации и переподготовка; 

- умение работать на компьютере; 

- личное мнение руководителя о сотруднике, который планируется в резерв кадров, характеристика с последнего места работы или учебы; 

- деловые качества: 

- ответственность за порученное дело, высокая самодисциплина, работоспособность; 

- умение строить деловые отношения, коммуникабельность; 

- обязательность, инициативность в работе; 

- умение ориентироваться в обстановке, проявлять решительность и твердость;

- умение организовать работу коллектива, направлять, координировать и контролировать деятельность подчиненных; 

- высокая требовательность к себе и подчиненным; 

- оперативность, умение обосновывать и принимать самостоятельные решения, доводить начатое дело до конца. 

При оценке профессиональных, деловых, личностных и нравственных качеств работника рекомендуется использовать следующие методы: 

-  изучение кадровых документов и оценка по ним его квалификации и опыта работы; 

- изучение и оценка работника путем личного общения, проведение собеседований, выполнение отдельных поручений; 

-  анализ результатов и выводов аттестации, квалификационных экзаменов; 

- профессиональные интервью, опрос, анкетирование, тестирование, экспертная оценка, метод групповой дискуссии, деловые игры и др. 

10. По итогам изучения материалов, представленных управляющим делами (список резерва, справка – объективка и др.), глава администрации Кондопожского муниципального района принимает решение о зачислении кандидата в резерв кадров муниципального образования или его отводе. При положительном решении фамилии кандидатов заносятся в банк данных "Кадровый резерв". 

11. Координирует и организует работу по формированию и использованию резерва кадров управляющий делами администрации. 

12. Резерв кадров на муниципальные должности муниципальной службы администрации  на должности руководителей муниципальных предприятий, учреждений и предприятий  с муниципальной долей собственности пересматривается ежегодно по состоянию на 1 января. 

Включение в состав резерва новых специалистов, согласование и утверждение списка резерва осуществляется в порядке, установленном настоящим Положением. 

Работа с резервом кадров (организация их учебы, стажировка и т.д.) проводится управляющим делами по отдельному плану.
Исключение из резерва управленческих кадров осуществляется:

- по истечению пяти лет нахождения в резерве управленческих кадров для замещения одной

и той же должности;

- в случае назначения на должность резерва или иную должность в порядке должностного роста;
- по письменному заявлению лица, состоящего в резерве управленческих кадров;
- в связи с привлечением к дисциплинарной, уголовной ответственности, совершением правонарушения коррупционного характера.

13. Данное Положение разместить на сайте администрации Кондопожского муниципального района.

