ОБЪЯВЛЕНИЕ

Администрация Ванинского муниципального района Хабаровского края объявляет конкурс для зачисления в кадровый резерв на замещение должности муниципальной службы заместителя главы администрации района по жилищно-коммунальному хозяйству и строительству.


Требования: наличие высшего профессионального (инженерно-технического) образования и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее шести лет или не менее семи лет стажа работы по специальности.


Необходимые документы:

а) личное заявление на имя председателя комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе;

б) анкета по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии 6x4;

в) копия паспорта или заменяющего его документа;

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина

- копии документов о профессиональном образовании;

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

е) копии документов воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

Документы принимаются в течение 30 дней со дня объявления об их приеме в администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края в каб. 206 с 14:00 до 17:00 (вторник – пятница), тел. 55-215.
Приложение 1
к постановлению администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края
от 15.04.2010  № 358
ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании и подготовке кадрового резерва 

в Ванинском муниципальном районе Хабаровского края
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о формировании и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе Хабаровского края (далее – Положение) определяет порядок формирования и подготовки кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края; на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений Ванинского муниципального района Хабаровского края; для включения в резерв управленческих кадров Хабаровского края (далее – кадровый резерв).
1.2. Кадровый резерв представляет собой специально сформированную группу лиц из числа муниципальных служащих администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края, руководителей и работников муниципальных учреждений Ванинского муниципального района Хабаровского края, а также иных организаций, граждан Российской Федерации, граждан иностранных государств – участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигших возраста 18 лет, владеющих государственным языком Российской Федерации (далее – муниципальные служащие (граждане)), соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, на которые формируется кадровый резерв, потенциально способных соответствовать в результате дополнительной подготовки к эффективному исполнению должностных обязанностей, обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами.
1.3. В Ванинском муниципальном районе Хабаровского края (далее – Ванинский муниципальный район) формируются следующие виды кадрового резерва:

- кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района;

- кадровый резерв на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений Ванинского муниципального района;

- кадровый резерв лиц, рекомендованных Ванинским муниципальным районом, для включения в резерв управленческих кадров Хабаровского края.
Кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Ванинском муниципальном районе формируется в соответствии со штатным расписанием администрации Ванинского муниципального района (далее – администрация района) и Реестром должностей муниципальной службы в администрации районе.
1.4. Формирование кадрового резерва осуществляется в следующих целях:

- своевременного замещения вакантных должностей в Ванинском муниципальном районе муниципальными служащими (гражданами), соответствующими квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, на которые формируется кадровый резерв;

- совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих в администрации района;

- привлечения высококвалифицированных специалистов на муниципальную службу в Ванинском муниципальном районе;

- улучшения качественного состава муниципальных служащих;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу в Ванинском муниципальном районе;
- обеспечение преемственности управленческих кадров;

- предотвращение возможных кризисных ситуаций в случае ухода руководителей муниципальных учреждений Ванинского муниципального района, ключевых муниципальных служащих администрации района.
1.5. Работа с кадровым резервом проводится в целях:

- повышения уровня мотивации муниципальных служащих (граждан) к профессиональному росту;

- улучшения результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих (граждан);

- сокращения периода профессиональной адаптации муниципальных служащих (граждан), зачисленных в кадровый резерв, при назначении на должности.

1.6. Основные принципы формирования кадрового резерва и работы с ним:

- объективность (оценка профессиональных и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности муниципальных служащих (граждан) для зачисления в кадровый резерв осуществляется коллегиально на основе объективных критериев оценки);

- зачисление в кадровый резерв осуществляется в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе равного подхода к претендентам;

- соблюдение равенства прав муниципальных служащих (граждан) при включении в кадровый резерв и их профессиональной реализации;

- добровольность включения и нахождения в кадровом резерве;

- гласность в формировании и работе с кадровым резервом, систематическое информирование населения о формировании кадрового резерва;

- конкурсный отбор муниципальных служащих (граждан) для включения в кадровый резерв.

- равный доступ граждан к муниципальной службе;

- единство основных требований, предъявляемых к муниципальным служащим (гражданам) для включения в кадровый резерв;
- актуальность – потребность в замещении должностей должна быть реальной;

- соответствие муниципальных служащих (граждан) для зачисления в кадровый резерв должности и типу резерва – требования к квалификации муниципальных служащих (граждан) при работе в определенной должности;

- перспективность претендента – ориентация на профессиональный рост, требования к образованию, стаж работы в должности и динамичность карьеры в целом, состояние здоровья;
- создание условий для профессионального роста муниципальных служащих на муниципальной службе.
1.7. Кадровый резерв является основным источником для своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации района, руководителей муниципальных учреждений Ванинского муниципального района.
1.8. Глава администрации Ванинского муниципального района (далее – глава администрации района) осуществляет общее руководство и отвечает за организацию работы по формированию кадрового резерва, обучение муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв в Ванинском муниципальном районе.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

2.1. Кадровый резерв формируется ежегодно на основе результатов конкурсов с учетом прогноза текущей и перспективной потребности в кадрах Ванинского муниципального района.
2.2. На каждую должность, на которую формируется кадровый резерв (далее – резервируемая должность), в кадровый резерв подбирается, как правило, не более четырех муниципальных служащих (граждан). Допускается включение одного муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв на несколько резервируемых должностей.

2.3. В кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района включаются лица, не достигшие предельного возраста для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

2.4. Включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв осуществляется на основании:

а) решения конкурсной комиссии, принимаемого по результатам конкурса, проводимого в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края, утвержденным решением Собрания депутатов Ванинского муниципального района от 11 марта 2010 г. №17;
б) решения аттестационной комиссии о включении муниципальных служащих в кадровый резерв в порядке должностного роста, принимаемого по результатам аттестации, проводимой в соответствии с Законом Хабаровского края от 22 июля 2007 г. №131 «О муниципальной службе в Хабаровском крае», Положением о проведении аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края, утвержденным решением Собрания депутатов Ванинского муниципального района от 11 марта 2010 г. №17;
г) решения комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе, принимаемого по результатам конкурса.

2.5. Процедура формирования кадрового резерва включает в себя следующие этапы:

- составление перечня должностей, на которые формируется кадровый резерв;
- информирование населения Ванинского муниципального района о проведении конкурса о формировании кадрового резерва (далее – конкурс);
- составление списка лиц, претендующих на зачисление в кадровый резерв на замещение должностей (далее – претендент);

- оценка и отбор претендентов в кадровый резерв на замещение вакантных должностей;

- составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв на замещение вакантных должностей.

2.6. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня муниципальных служащих (граждан) на замещение вакантных должностей, их соответствия установленным квалификационным требованиям к этим должностям.
2.7. Конкурс объявляется по решению главы администрации района или уполномоченного им лица.

2.8. Конкурс может не проводиться:

а) при назначении на отдельные должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, по перечню должностей, утверждаемому Указом Президента Российской Федерации;

б) при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к группе младших должностей муниципальной службы.
2.9. Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он занимает на период проведения конкурса.

2.10. Конкурс проводится в два этапа.

На первом этапе публикуется объявление о приеме документов для участия в конкурсе, размещается информация о проведении конкурса на официальном интернет-портале администрации района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, обеспечивается прием и регистрация документов от претендентов, проверка полноты представленных документов и соответствие их оформления предъявляемым требованиям.

На втором этапе проводится оценка претендентов на основании представленных ими документов, а также на основе иных конкурсных процедур.

2.11. Объявление о приеме документов для участия в конкурсе публикуется в газете «Восход-Ванино». В день опубликования объявления в газете информация размещается на официальном интернет-портале администрации района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

В публикуемом объявлении о проведении конкурса указывается наименование вакантной должности, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, место и время приема документов, подлежащих представлению, срок, до истечения которого принимаются документы, сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, юридический адрес, электронный адрес).

В информацию, размещаемую на официальном интернет-портале администрации района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, кроме сведений, указанных в объявлении, добавляются сведения о предполагаемой дате проведения конкурса, месте и порядке его проведения, условиях прохождения муниципальной службы и другие информационные материалы.

2.12. Муниципальные служащие (граждане), изъявившие желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию района следующие документы:

а) личное заявление на имя председателя комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе (приложение 1 к настоящему Положению), которое регистрируется в журнале регистрации участников конкурса (приложение 2 к настоящему Положению);

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии 6x4;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (всех заполненных страниц). Соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс;

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина (копии приказов о приеме на работу, справки с предыдущего места работы и другие);

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

е) копии документов воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
Претендент вправе дополнительно представить рекомендации с места работы и краткое резюме, характеризующее претендента, с указанием наиболее значимых рабочих (служебных) достижений.
Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет на имя представителя нанимателя (работодателя) заявление, которое регистрируется в журнале регистрации участников конкурса. Представитель нанимателя (работодатель) обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе.

Также в комиссию по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе могут быть представлены предложения заместителей администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района в межаттестационный период о включении в кадровый резерв муниципальных служащих, успешно исполняющих должностные обязанности, безупречно и эффективно проходящих муниципальную службу, с приложением списка муниципальных служащих для включения в кадровый резерв, личными заявлениями и характеристиками на каждого из кандидатов.
2.13. Документы, указанные в пункте 2.12 настоящего Положения, представляются претендентами в администрацию района в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа претенденту в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине глава администрации района вправе перенести сроки их приема.

2.14. С согласия претендента проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует муниципальный служащий (гражданин), связано с использованием таких сведений.

2.15. Достоверность сведений, представленных претендентом на имя председателя комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе, подлежит проверке.

2.16. Претендент не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы или руководителя муниципального учреждения Ванинского муниципального района, в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, в связи с установлением в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на муниципальную службу. О причинах отказа в участии в конкурсе претендент информируется председателем комиссии по формированию резерва и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе письменно или под роспись в журнале учета участников конкурса.

2.17. Претендент на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.18. Если по истечении 30 дней со дня объявления конкурса ни один кандидат не подал документы (были поданы документы только одним кандидатом), то председатель комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе принимает решение о повторном объявлении конкурса. Информация о том, что конкурс не состоялся, размещается на официальном интернет-портале администрации района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

2.19. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается председателем комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности муниципальной службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

2.20. Председатель комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет уведомление на бланке администрации района о дате, месте и времени его проведения муниципальным служащим (гражданам), допущенным к участию в конкурсе (далее – кандидаты).

2.21. Подбор кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляется по следующим критериям:

а) профессионально-деловые качества: соответствие образования направлению деятельности, наличие соответствующего стажа (опыта работы), профессиональных знаний, умение определять актуальные задачи, координировать и контролировать процесс их выполнения, систематическое повышение профессионального уровня;

б) коммуникативные навыки: ведение деловых бесед, совещаний, способность анализировать и принимать обоснованные решения;

в) личностные качества: ответственность, добросовестность, работоспособность, объективность, коммуникабельность, корректность, инициативность, оперативность.

2.22. При проведении второго этапа конкурса комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной (гражданской) службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

2.23. Для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе может применять следующие конкурсные процедуры:

- тестирование;

- анкетирование;

- проведение групповых дискуссий;

- индивидуальное собеседование.

Применение всех перечисленных конкурсных процедур не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения при проведении конкурса определяется председателем комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе. В случае выявления победителя конкурса только одним из них (например, тестирование) конкурс может считаться завершенным, а также конкурс может завершиться только конкурсом документов без проведения конкурсных процедур.
В целях создания равных условий для кандидатов при проведении конкурсных процедур (тестирование, анкетирование, проведение групповой дискуссии) всем кандидатам на должность, по которой проводится конкурс, выдается одинаковое задание и устанавливается одно и то же время (срок) на его подготовку.

2.23.1. Тестирование.

Тестированием обеспечивается проверка знаний кандидатом Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по вакантной должности, на которую проводится конкурс, положений должностной инструкции.

Тестирование кандидатов проводится по единому перечню теоретических вопросов.

Тест состоит из двух частей и должен содержать не более 50 и не менее 20 вопросов.

Первая часть теста составляется комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе на основе Конституции Российской Федерации, Устава Ванинского муниципального района и действующего федерального и законодательства Хабаровского края о муниципальной службе.

Вторая часть теста составляется структурным подразделением, в котором проводится конкурс, на основе нормативных правовых актов, регулирующих деятельность структурного подразделения администрации района, в котором проводится конкурс, или деятельность муниципального учреждения, а также положений должностной инструкции. 
Тест утверждается председателем комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе.

Оценка теста проводится комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе по количеству правильных ответов.

Тестирование считается пройденным, если претендент правильно ответил на 60% и более заданных вопросов.

При подведении итогов по тестированию преимущество в конкурсном отборе получает кандидат, получивший наибольшее количество баллов за правильные ответы на вопросы. При равных результатах тестирования проводится голосование комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе.

2.23.2. Анкетирование.

Анкетирование проводится по вопросам, составленным исходя из полномочий, задач и функций администрации района, муниципального учреждения, в которых проводится конкурс, а также требований, установленных должностной инструкцией к уровню знаний и навыков, предъявляемых к должности, по которой проводится конкурс. При разработке анкеты возможно включение вопросов, раскрывающих информацию о профессиональном образовании, стаже и опыте работы по специальности, о задачах и функциях, реализованных проектах на предыдущем месте работы, о перспективах работы, о рекомендациях и (или) рекомендательных письмах, которые могут быть даны кандидату, о его хобби, увлечениях.

Вопросы анкеты готовятся председателем комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе или уполномоченным им лицом.

Анкета самостоятельно заполняется кандидатом в течение времени, определенного комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе.

Оценка кандидатов и отбор победителя на основе результатов анкетирования осуществляется комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе путем голосования.

2.23.3. Групповая дискуссия.

Проведение групповой дискуссии позволяет выявить наиболее подготовленных, активных, информированных, логично рассуждающих, обладающих необходимыми профессиональными и личностными качествами кандидатов.

Тема для проведения групповой дискуссии готовится председателем комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе. Тема для проведения групповой дискуссии определяется исходя из полномочий администрации района или структурного подразделения администрации района, направлений деятельности муниципального учреждения и представляет собой практический вопрос – конкретную ситуацию, которую необходимо обсудить или решить.

Кандидаты в течение установленного комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе времени готовят устный (письменный) ответ. Затем комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе проводит дискуссию с кандидатом.

Оценка кандидата и отбор победителя на вакантную должность гражданской службы с учетом результатов ответа и участия в дискуссии осуществляется конкурсной комиссией путем голосования.

2.23.4. Индивидуальное собеседование.

Индивидуальное собеседование заключается в устных ответах на вопросы, охватывающие основные интересующие комиссию по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе (о самооценке кандидатом его уровня профессиональных знаний и навыков, планах их совершенствования, мотивах служебной деятельности и т.д.).

Комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе при подведении итогов по собеседованию выбирает победителя путем голосования.

2.24. Решение комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе, результаты голосования оформляются в виде протокола заседания комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе (приложение №6 к настоящему Положению), который подписывается всеми членами комиссии, присутствовавшими на заседании. В протоколе отражается проведение индивидуального собеседования, групповой дискуссии или прикладываются результаты тестирования, анкетирования, рефераты. Протокол оформляется в течение 10 дней со дня проведения конкурса.

2.25. О результатах конкурса кандидаты, участвовавшие в конкурсе, уведомляются в письменной форме в течение месяца со дня его завершения. Уведомление подписывается председателем комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе или заместителем председателя комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе.

2.26. Информация о результатах конкурса в течение 15 дней со дня проведения конкурса размещается на официальном интернет-портале администрации района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

2.27. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности, на замещение которой он был объявлен, глава администрации района может принять решение о проведении повторного конкурса.

2.28. Документы претендентов, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть возвращены им по письменному заявлению на имя председателя комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы претендентов хранятся в администрации района, после чего подлежат уничтожению.

2.29. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

2.30. Решение комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе может быть обжаловано кандидатом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.31. По результатам конкурса составляются по утвержденным формам реестры кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края; на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений Ванинского муниципального района Хабаровского края, которые утверждаются правовым актом администрации района о включении муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв, и готовятся индивидуальные планы подготовки на каждого кандидата.
2.32. По результатам конкурса составляется список лиц, рекомендованных Ванинским муниципальным районом в резерв управленческих кадров Хабаровского края.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРОВЫМ РЕЗЕРВОМ

3.1. Непосредственная работа с кадровым резервом в Ванинским муниципальном районе осуществляется правовым управлением администрации района.

3.2. В целях поддержания кадрового резерва в актуальном состоянии правовое управление администрации района осуществляет следующие мероприятия:

- организует формирование кадрового резерва и координирует работу с ним;

- осуществляет техническое оформление и сопровождение кадрового резерва;

- ведет работу по учету и накоплению информации о кадровом резерве;

- формирует персональные дела муниципальных служащих (граждан), состоящих в кадровом резерве;

- ежегодно анализирует работу с кадровым резервом и определяет потребность в формировании кадрового резерва;

- извещает комиссию по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном района о необходимость проведения замены в составе кадрового резерва.

3.3. Состав кадрового резерва пересматривается не реже одного раза в год. Пополнение кадрового резерва осуществляется в том же порядке, что и его формирование.

3.4. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей на текущий календарный год, могут включаться в кадровый резерв на замещение данной должности и на последующие годы.

3.5. На гражданина, не состоящего на муниципальной службе, включенного в кадровый резерв, в администрации района формируется персональное личное дело. 

3.6. К личным делам муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, приобщаются:

- документы, указанные в п. 2.12 настоящего Положения;
- выписка из правового акта администрации района о включении в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва;
- карту учета кадрового резерва, по форме согласно Приложению 3 к настоящему Положению;

- план индивидуальной подготовки;
- документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировке в период нахождения в кадровом резерве;

- отчеты о выполнении выбранной формы подготовки, другие документы, связанные с нахождением гражданина в кадровом резерве.

3.7. Сведения о нахождении и исключении муниципального служащего из кадрового резерва включаются в его личное дело, личную карточку формы Т-2ГС(МС), реестр муниципальных служащих и в иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

3.8. Персональные дела граждан, не состоящих на муниципальной службе, включенных в кадровый резерв, хранятся в правовом управлении администрации района в течение трех лет. После истечения указанного срока документы подлежат уничтожению в установленном порядке.

3.9. В целях качественной профессиональной подготовки муниципального служащего (гражданина), состоящего в резерве, а также контроля над его деятельностью в период нахождения в кадровом резерве составляется индивидуальный план подготовки муниципального служащего (гражданина) по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению. 

Работа с кадровым резервом проводится в соответствии с выбранной формой подготовки. Форму подготовки муниципального служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв, определяет руководитель структурного подразделения администрации района или заместитель главы администрации района, курирующий данное структурное подразделение, муниципальное учреждение Ванинского муниципального района, на замещение вакантной должности в котором состоит кандидат в кадровом резерве.

3.10. Муниципальные служащие, включенные в кадровый резерв, имеют право на первоочередное обучение (теоретическую и практическую подготовку) за счет средств местного бюджета.

3.11. Для граждан, не состоящих на муниципальной службе, включенных в кадровый резерв, администрация района предлагает примерный перечень тем и направлений для обучения по отраслевой направленности. Теоретическая и практическая подготовка (обучение) гражданина производится за счет собственных средств.

3.12. Работа с муниципальными служащими (гражданами), состоящими в кадровом резерве, проводится в соответствии с планом индивидуальной подготовки, который составляется на каждый год в течение всего периода нахождения в кадровом резерве. План индивидуальной подготовки должен предусматривать конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение необходимых теоретических знаний и практических навыков для последующего замещения должности.

3.13. План индивидуальной подготовки муниципального служащего (гражданина) разрабатывается не позднее чем через месяц после включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв сроком на один год.

3.14. Ответственность за разработку и выполнение индивидуального плана подготовки муниципального служащего (гражданина) возлагается на руководителя структурного подразделения администрации района, на замещение вакантной должности в котором состоит кандидат в кадровом резерве, или заместителем главы администрации района, курирующим муниципальное учреждение, на замещение вакантной должности в котором состоит кандидат в кадровом резерве.

3.15. План индивидуальной подготовки составляется в трех экземплярах, один из которых находится у руководителя структурного подразделения администрации района (заместителя главы администрации района), второй – у муниципального служащего (гражданина), третий – в личном деле.
3.16. Качество выполнения отдельных мероприятий плана индивидуальной подготовки оценивается руководителем структурного подразделения администрации района, заместителем главы администрации района с соответствующей отметкой.

3.17. Руководитель структурного подразделения администрации района, заместитель главы администрации района ежегодно до 20 декабря готовит на имя председателя комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе отчет о работе с муниципальным служащим (гражданином), включенным в кадровый резерв, в котором отмечает его профессиональную подготовку и личностные качества, а также отражает итоги выполнения выбранной программы подготовки.

3.18. Формы подготовки муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв, должны предусматривать конкретные мероприятия общей, теоретической и практической подготовки в соответствии с планом индивидуальной или групповой подготовки, которые направлены на приобретение и использование необходимых навыков и умений, способствующих эффективному исполнению должностных обязанностей.

3.18.1. Под общей подготовкой понимается изучение нормативно-правовых актов Российской Федерации по направлениям деятельности, в том числе:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей;

д) Устава Хабаровского края, Закона Хабаровского края от 25 июля 2007 г. № 131 «О муниципальной службе в Хабаровском крае»;

е) краевых законов и иных нормативно-правовых актов края применительно к исполнению должностных обязанностей;

ж) Устава Ванинского муниципального района, иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей.

3.18.2. Под теоретической подготовкой (обучением) понимается:

а) обучение на курсах повышения квалификации;

б) обучение по программе профессиональной переподготовки;

в) участие в образовательных семинарах.

3.18.3. Под практической подготовкой является:

а) стажировка, которая включает в себя:

- привлечение муниципального служащего (граждан) к участию в подготовке проектов, нормативно-правовых актов, документов по совершенствованию деятельности структурного подразделения администрации района, муниципального учреждения;

- исполнение обязанностей по должности муниципальной службы той группы должностей, на которую муниципальный служащий состоит в кадровом резерве;

- привлечение муниципального служащего (гражданина) к выполнению особо важных и сложных заданий;

б) тренинг (приобретение практических навыков и умений);

в) индивидуальное консультирование.

3.18.4. Под самостоятельной подготовкой понимается:

а) постоянное повышение уровня профессионального образования, изучение отечественного и зарубежного опыта в различных областях управления;

б) участие в работе конференций, совещаний, комиссий, рабочих групп по вопросам, входящим в компетенцию должности той группы должностей, на которую состоит кандидат в кадровом резерве;

в) подготовка рефератов, информационных сообщений.

Обучение муниципальных служащих (граждан) по п. 3.18.4 настоящего Положения в иных населенных пунктах может осуществляться при условии наличия финансовых средств в местном бюджете.

3.19. Подготовку муниципальных служащих (граждан) осуществляют:

- образовательные учреждения высшего профессионального образования;

- организации, предоставляющие образовательные, консалтинговые и тренинговые услуги.

3.20. Администрация района совместно с образовательными учреждениями высшего профессионального образования разрабатывает программы обучения для муниципальных служащих (граждан), включенных в кадровый резерв.

4. ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ НА ДОЛЖНОСТИ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА
4.1. Назначение на должность лиц, включенных в кадровый резерв на замещение конкретной должности, осуществляется в случае образования вакансии по данной должности.

4.2. Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации района при отсутствии ограничений, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

4.3. При решении вопроса о назначении на должность по результатам проведения конкурса лица, состоящие в кадровом резерве на замещение данной должности, при прочих равных условиях обладают преимуществом по отношению к другим конкурсантам.

4.4. Решение о замещении вакантной должности муниципальной службы муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве, принимается главой администрации района в соответствии со ст. 33 Федерального закона от 02 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». При наличии нескольких лиц, включенных в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы, назначение на указанную должность производится по решению главы администрации района по результатам выполнения муниципальным служащим (гражданином) мероприятий плана индивидуальной подготовки.

4.5. По решению главы администрации района муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв для замещения одной должности, с его письменного согласия может быть назначен на другую должность, на которую не сформирован кадровый резерв, в случае его соответствия квалификационным требованиям по этой должности. 

4.6. При наличии вакантной должности, на которую не сформирован кадровый резерв, председатель комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе направляет письменный запрос в адрес главы администрации района с предложением рекомендовать кандидатуру на замещение вакантной должности из кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе.

4.7. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной вакантной должности, а также отсутствии кандидатов на замещение вакантной должности в кадровом резерве в Ванинском муниципальном районе вакантная должность замещается в соответствии с Положением о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Ванинского муниципального района Хабаровского края, утвержденного решением Собрания депутатов Ванинского муниципального района от 11 марта 2010 г. №17.
5. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ИСКЛЮЧЕНИЯ ИЗ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА

5.1. Муниципальный служащий (гражданин), состоящий в кадровом резерве, исключается из него по следующим основаниям:

- назначение на вакантную должность;

- снижение показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности;

- подача личного заявления об исключении из кадрового резерва;

- отказ от прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки муниципального служащего;

- отказ от участия в выполнении мероприятий, утвержденных планом индивидуальной подготовки, или неудовлетворительная оценка выполнения им указанных мероприятий;

- совершение дисциплинарного проступка, повлекшего применение дисциплинарного взыскания;

- возникновение установленных законодательством оснований, препятствующих поступлению и прохождению муниципальной службы;

- добровольный отказ от назначения на должность муниципальной службы;

- по иным основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 02 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. Муниципальный служащий (гражданин), исключенный из кадрового резерва за совершение дисциплинарного проступка, повлекшего применение дисциплинарного взыскания, может быть включен в кадровый резерв не ранее чем через 1 год после исключения по указанному основанию.

5.3. Решение об исключении лица из состава кадрового резерва принимается главой администрации района по представлению комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе.
Приложение 1

к Положению по формированию и подготовке кадрового резерва в Ванинском муниципальном районе Хабаровского края, утвержденного постановлением администрации района 

от 15.04.2010  № 358








Председателю комиссии









по формированию резерва 









управленческих кадров









Ванинского муниципального









района Хабаровского края

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу рассмотреть мою кандидатуру для участия в конкурсном отборе на должность ______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.


На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

К заявлению прилагаю:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________

«__» _____________ 20 __ г.


_______________/______________/

__________________________________
