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ЩЕННИКОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ  
ШАРАНГСКОГО  РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                       № 

Об утверждении Положения о порядке

формирования и ведения  резерва 

кадров муниципальной службы  

Щенниковской сельской администрации 
Шарангского района Нижегородской области

В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области", в целях обеспечения эффективной кадровой политики и формирования кадрового потенциала муниципальной службы в Щенниковской сельской администрации Шарангского  района Нижегородской области,

 Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования и ведения резерва кадров муниципальной службы  Щенниковской сельской администрации Шарангского района Нижегородской области.

Глава администрации                                                    Л.Н.Лежнина
Утверждено

постановлением Щенниковской 

сельской администрации 

Шарангского района
№ 05 от 05.07.2012г. 
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЗЕРВА КАДРОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

ЩЕННИКОВСКОЙ СЕЛЬСКОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ШАРАНГСКОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о порядке формирования и ведения резерва кадров  муниципальной службы Щенниковской сельской администрации Шарангского района Нижегородской области (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области".

1.2. Положение определяет порядок формирования резерва кадров Щенниковской сельской администрации Шарангского района Нижегородской области (далее –администрация ) для замещения высших должностей муниципальной службы (далее - должности муниципальной службы) в  администрации с целью установления единых принципов формирования кадрового резерва и работы с ним, включая профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих, совершенствование деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих, обеспечение обновления кадрового состава администрации, его эффективного использования для повышения уровня качества оказываемых муниципальных услуг и исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей.

1.3. Резерв кадров представляет собой группу лиц, отвечающих квалификационным требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Щенниковского сельсовета, сформированную специально созданной комиссией на основе отборочных процедур.

1.4. Формирование резерва кадров проводится в целях:

- оперативного замещения лицами, обладающими необходимыми профессионально-деловыми и личностными качествами  должностей муниципальной службы;

- своевременного удовлетворения дополнительной потребности в кадрах муниципальных служащих и сокращения периода их адаптации при назначении на вышестоящие должности;

- совершенствования кадровой работы по подбору и расстановке кадров муниципальных служащих, улучшения их качественного состава.

1.5. Основными принципами формирования резерва кадров и работы с ним являются:

- равный доступ кандидатов к зачислению в резерв кадров в соответствии с их уровнем профессиональной подготовки, стажем службы (работы), результатами служебной деятельности;

- гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва;

- объективность оценки деловых, организационных, личностных качеств кандидатов;

- добровольность включения и нахождения в резерве кадров; 

- ответственность руководителей всех уровней за формирование резерва кадров и работу с ним.

1.6. Замещение должностей  муниципальной службы Щенниковской сельской администрации  из кадрового резерва производится без проведения конкурса на замещение должности муниципальной  службы. 

При отсутствии резерва кадров замещение вакантных должностей муниципальной службы осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Организационно-методическая работа по формированию и подготовке резерва кадров Щенниковской сельской администрации  и ответственность за работу с ним возлагается на специалиста Щенниковской сельской администрации.

1.8. Структура резерва кадров состоит из целевой и функциональной частей.

 Целевая часть резерва формируется  для замещения должности главы администрации.
2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ РЕЗЕРВА КАДРОВ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СЛУЖБЫ В  ЩЕННИКОВСКОЙ СЕЛЬСКОЙАДМИНИСТРАЦИИ 
2.1. Отбор кандидатов в резерв кадров:

2.1.1. Администрацией формируется список претендентов в резерв кадров.

Претенденты для зачисления в резерв кадров заполняют анкеты по форме согласно приложению 1. К анкете претендентом также могут прилагаться рекомендации  в произвольной форме, характеризующие его профессиональные и личные качества.

Копии утвержденных списков резерва кадров на должности муниципальной службы, заверенные уполномоченным должностным лицом, анкеты претендентов в резерв кадров представляются в комиссию по формированию резерва кадров Щенниковской сельской администрации (далее – комиссия)  в срок до 20 января текущего года.

 Требования к претендентам формируются и определяются в соответствии с должностной инструкцией. Основными критериями для зачисления в резерв кадров являются:

- соответствие образования кандидата той должности, для которой готовится резерв, либо возможность достижения требований путем обучения в течение, как правило, двух - трех лет;

- высокий уровень профессионализма и наличие опыта работы в системе муниципальной службы или по специальности;

- личный потенциал: положительная мотивация работы в системе муниципальной службы, развитые аналитические способности, ответственность, коммуникабельность (их перечень может варьироваться в зависимости от требований должности).

Для оценки профессиональной подготовленности кандидатов, их опыта и знаний комиссией используются:

- собеседование для выявления интересующих сведений;

- оценки качества реферата (по актуальным проблемам и перспективам развития направления деятельности);

- сбор и анализ оценок деловых и личностных качеств кандидата в резерв со стороны руководителей и коллег;

- оценка результатов трудовой деятельности;

- запрос и проверка рекомендаций, послужного списка, информации правоохранительных органов;

- профессиональное испытание, в том числе на знание законодательства в соответствующей сфере;

-социально-психологическое тестирование;

- иные методы, не противоречащие законодательству.

Решение комиссии оформляется протоколом. 

2.2. Подготовка проекта распоряжения администрации о включении муниципального служащего (гражданина) в резерв кадров Щенниковской сельской администрации .

Основаниями для подготовки проекта распоряжения о включении в резерв кадров являются:

- решение (протокол заседания) комиссии по формированию и подготовке резерва кадров Щенниковской сельской администрации  с рекомендацией о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Щенниковской сельской администрации  для замещения должности муниципальной службы;

- решение (протокол заседания) конкурсной комиссии Щенниковской сельской администрации  по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации с рекомендацией о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв Щенниковской сельской администрации  для замещения должности муниципальной службы и личное заявление муниципального служащего (гражданина) о включении в кадровый резерв;

- решение (протокол заседания) аттестационной комиссии Щенниковской сельской администрации  по результатам проведения аттестации муниципальных служащих, с рекомендацией о включении муниципального служащего в установленном порядке в кадровый резерв Щенниковской сельской администрации  для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством. 

Срок подготовки проекта распоряжения о включении в резерв кадров - 1 рабочий день с момента получения соответствующего основания.

Ответственный за подготовку проекта распоряжения – специалист сельской администрации.

2.3. Составление списка муниципальных служащих (граждан), включенных в резерв кадров Щенниковской сельской администрации  для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Щенниковскую сельскую администрацию (далее - список резерв кадров), и оформление учетных карточек муниципальных служащих (граждан).

Основанием для составления списка резерва кадров является распоряжение сельской администрации о включении в резерв кадров.

Составление списка резерва кадров осуществляет в администрации  специалист, ответственный за кадровую работу.

Срок составления списка - 2 рабочих дня.

Список резерва кадров составляется в электронном виде с последующим вынесением на бумажный носитель.

2.4. Подготовка проекта распоряжения Щенниковской сельской администрации  об исключении муниципального служащего (гражданина) из резерва кадров Щенниковской сельской администрации  (далее - распоряжение об исключении из резерва кадров).

Основаниями подготовки проекта распоряжения об исключении из резерва кадров являются:

- назначение на должность муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) был включен в резерв кадров Щенниковской сельской администрации , либо равнозначную ей;

- назначение на должность муниципальной службы на конкурсной основе в порядке должностного роста, если эта должность является вышестоящей по отношению к той должности, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) был включен в резерв кадров Щенниковской сельской администрации;

- отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) был включен в резерв кадров Щенниковской сельской администрации ;

- установление обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу или прохождению муниципальной службы;

- достижение муниципальным служащим (гражданином) предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

- сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) был включен в резерв кадров Щенниковской сельской администрации , или ликвидация Щенниковской сельской администрации ;

- смерть (гибель) муниципального служащего (гражданина) либо признание безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

Срок подготовки проекта распоряжения об исключении из кадрового резерва - 1 рабочий день.

Ответственный за подготовку проекта распоряжения – специалист Щенниковской сельской администрации.

2.5. Информирование муниципального служащего (гражданина) о включении в  резерв кадров и об исключении из резерва кадров (далее - информирование).

Основаниями для информирования являются:

- распоряжение о включении в резерв кадров;

- распоряжение об исключении из резерва кадров.

Информирование осуществляется в форме направления муниципальному служащему (гражданину) соответствующего уведомления.

Информирование в администрации (структурных подразделениях) осуществляет специалист, ответственный за кадровую работу.

Максимальный срок подготовки уведомления - 2 рабочих дня со дня издания распоряжений о включении в резерв кадров или об исключении из него.

Уведомление вручается лично под роспись, либо направляется заказным письмом с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней после подписания.

2.6. Внесение изменений в резерв кадров Щенниковской сельской администрации  (далее - внесение изменений).

Основаниями для внесения изменений являются:

- распоряжение о включении в резерв кадров;

- распоряжение об исключении из резерва кадров. 

Внесение изменений осуществляет специалист, ответственный за кадровую работу.

Максимальный срок внесения изменений - 1 рабочий день со дня издания распоряжения о включении в резерв кадров или распоряжения об исключении из резерва кадров. 

3. ВЕДЕНИЕ РЕЗЕРВА КАДРОВ

3.1. Ведение резерва кадров осуществляет специалист сельской администрации.

3.2. Ведение резерва  кадров осуществляется в виде электронной базы данных.

3.3. Список резерва  составляется по форме согласно приложению 2.

3.4. Специалист сельской администрации:

- составляет список резерва  кадров;

- ведет работу по учету и пополнению данных резерва  кадров;

- проводит анализ состояния резерва кадров с учетом прогноза изменений должностей и численности сельской администрации ;

- организует профессиональную подготовку и переподготовку по соответствующей специализации, направляет на повышение квалификации или стажировку по требуемому профилю.

Приложение 1

к Положению о порядке формирования и ведения 
резерва кадров  муниципальной службы 
Щенниковской сельской администрации 

Шарангского района Нижегородской области

                     АНКЕТА                      ┌─────────┐

                                                 │  Фото   │

                 Кадровый резерв                 │         │

     Щенниковской сельской администрации Шарангского района           │         │           

                                                 └─────────┘

┌───────────────────────────────────────────┬─────────────────┬──────────┐

│     Фамилия           Имя       Отчество  │Семейное         │   ПОЛ    │

│                                           │положение:       │          │

├───────────────────────────────┬───────────┤холост/не замужем│ М     Ж  │

│Дата рождения                  │           │женат/замужем    │          │

│                               │           │разведен/        │          │

│                               │           │разведена        │          │

│                               │           │вдовец/вдова     │          │

├───────────────────────────────┼───────────┼─────────────────┼──────────┤

│Место рождения                 │Гражданство│Дети:            │Возраст   │

│                               │           │количество детей │          │

├───────────────────────────────┼───────────┼─────────────────┴──────────┤

│Адрес проживания               │Телефоны   │Командировки:               │

├────────┬──────────────────────┼───────────┼────────────────────────────┤

│Индекс  │Область, район, насел.│домашний   │Как часто Вы могли бы ездить│

│        │пункт                 │           │в командировки?             │

├────────┴──────────────────────┼───────────┼─────── ─┬──────────────── ─┤

│Улица, дом, квартира           │рабочий    │иногда   │до  3  недель  в  │

│                               │           │         │месяц             │

│                               │           ├─────── ─┼──────────────── ─┤

│                               │           │никогда  │до  2  недель  в  │

│                               │           │         │месяц             │

└───────────────────────────────┴───────────┴─────── ─┴──────────────── ─┘

Высшее и среднее специальное образование:

	Год    
поступления
	Год   
окончания
	Название учебного  
заведения, факультет
	Специальность,    
квалификация     

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Аспирантура, стажировки, курсы, семинары (за последние 3 года):

	Год   
окончания
	Длительн.
обучения 
	Название                  

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ученая степень, звание: __________________________________________

	Иностранные языки  
	Степень владения          

	
	
	свободно
	хор. 
	удов. 
	плохо 

	
	говорю
	
	
	
	

	
	пишу  
	
	
	
	

	
	говорю
	
	
	
	

	
	пишу  
	
	
	
	


Навыки работы на компьютере:

┌─────────────────────┬─────────────────────┬────────────────────┐

операционные системы   программные продукты │ Системы управления │

│       и среды       │ текстовые редакторы │         БД         │

│                     │                     │                    │

│РС/MS DOS            │Lexicon              │CLARION             │

│UNIX/XENIX           │Word                 │                    │

│MS Windows           │Другие ______________│DBase/Clipper       │

│NOVELL               │                     │                    │

│_____________________│Электронные таблицы  │FoxPro              │

│Машинопись (зн./мин):│                     │                    │

│русская              │                     │Специальные        и│

│латинская            │                     │профпрограммы       │

└─────────────────────┴─────────────────────┴────────────────────┘

Профессиональная деятельность:

Начиная с последнего места укажите реальный опыт работы, включая совместительство, собственный бизнес, воинскую службу, командировки за рубеж длительностью более полугода; полное название организации, в которой Вы работали. Подробно опишите Ваши должностные обязанности, укажите виды товаров и услуг, с которыми приходилось работать, направление научной деятельности.

Обязательно укажите в обратном хронологическом порядке все должности, которые Вы занимали на последнем и предпоследнем месте работы, отразите ступени Вашей карьеры и соответствующие должностные обязанности. Приведите конкретные примеры своих профессиональных достижений за время работы в данной организации.

	Название организации 
	Направление   
деятельности   
	Название    
должности   
	Кол-во   
подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало, 
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


	Название организации 
	Направление   
деятельности   
	Название    
должности   
	Кол-во   
подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало,  
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


	Название организации 
	Направление   
деятельности   
	Название    
должности   
	Кол-во   
подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало, 
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


	Название организации 
	Направление   
деятельности   
	Название    
должности   
	Кол-во   
подчиненных
	

	
	
	
	
	

	Начало,  
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


    Классный     чин     (квалификационный     разряд,    воинское

или специальное звание): _________________________________________

    В   чем   Вы   видите  первоочередные  задачи  в  сфере  Вашей

деятельности?

	


Требования к новому месту работы:

	1. Направления деятельности                                          

	2. Должность 
	3.   Минимальный    уровень
зарплаты                   
	4. Работа: 
по         
контракту  
	
	
по       
договору 
	

	5. Должностные обязанности                                           

	6. Укажите дополнительные требования к новому месту работы           


Личные качества:

	Дополнительные  навыки  и   знания,
которые Вы хотели бы приобрести    
	Ваши          интересы,
увлечения, хобби       
	Курите ли
Вы?      

	
	
	Да   
	

	
	
	Нет  
	

	Ваши сильные стороны               
	Ваши слабые стороны              


Проанализируйте значение каждого из данных факторов при выборе работы. Присвойте 1 место фактору, наиболее важному для вас, 2 место - следующему и так далее, используя все цифры от 1 до 10 (1 - максимальное, 10 - минимальное)

	Карьера                 
	
	Стабильность, надежность              
	

	Деньги, льготы          
	
	Самостоятельность  и   ответственность
позиции                               
	

	Близость к дому         
	
	Причастность к решению государственных
вопросов                              
	

	Приобретение      нового
опыта и знаний          
	
	Высокая интенсивность работы          
	

	Престиж     работы     в
госслужбе               
	
	Сложность поставленных задач          
	


Рекомендатели:

Рекомендателями могут быть Ваши руководители или деловые партнеры.

	Ф.И.О. (полностью)  
	Место работы, должность
	Контактный телефон

	
	
	

	
	
	


Если Вы считаете нужным что-либо добавить к изложенному выше, сделайте это здесь:

	


Паспорт

_______________________ выдан _____________________

___________________________________________________

Я подтверждаю достоверность всего изложенного выше.

Подпись _________________ "____" __________ 20__ г.

Предоставленная Вами информация рассматривается как конфиденциальная и не передается третьим лицам или организациям без Вашего согласия.

Подробное заполнение регистрационной формы поможет специалистам наилучшим образом учесть Ваш опыт, квалификацию и пожелания при отборе кандидатов на конкретные вакансии. Если у Вас есть резюме или рекомендательные письма, приложите их к заполненной регистрационной форме.

	Дата         
	Консультант     
	Комментарии     

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 2

к Положению о порядке формирования и ведения 
резерва кадров  муниципальной службы 
Щенниковской сельской администрации 

Шарангского района Нижегородской области

СПИСОК

РЕЗЕРВА КАДРОВ ЩЕННИКОВСКОЙ СЕЛЬСКОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

ШАРАНГСКОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата  
рождения
	Место  
работы, 
должность
	Образование 
(наименование
учебного   
заведения,  год его   
окончания,  
специальность в      
соответствии 
с дипломом, 
ученая степень,   
ученое звание)
	Сведения о   
дополнительном 
образовании,  
переподготовке,
повышении   
квалификации
	Стаж работы,  
(общий,  
управленческий)
	Решение   комиссии по 
формированию  кадрового  резерва   администрации Шарангского района  (реквизиты акта, дата) 
	Наименование должности или  группы  должностей, для замещения  которой (которых) лицо включено  в резерв  кадров 

	1 
	2    
	3    
	4    
	5      
	6       
	7       
	8      
	9       

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Член комиссии,                                                          Личная подпись                                                              И.о., фамилия

  должность

 05.07.2012г.                   01.2007г





 05











