Об утверждении Положения 
по формированию и подготовке кадрового резерва 
для замещения должностей муниципальной службы
муниципального образования Кущевский район
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодар​ском крае», в целях совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Кущевский район  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить положение по формированию и подготовке кадрового ре​зерва для замещения должностей муниципальной службы администрации муниципального образования Кущевский район (далее – Положение) (прилагается).
2. Рабочей группе по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район проводить работу по формированию, пополнению и эффективному использованию кадрового резерва.
3. Управлению делами администрации муниципального образования Кущевский район (Пономарёва) опубликовать настоящее постановление, разместив его полный текст на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», зарегистрированном в качестве средства массовой информации «Муниципальный вестник» (www.kush-adm.ru). 
4. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Кущевский район от 26 мая 2014 года  № 898 «Об утверждении Положения по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образование Кущевский район С.М.Зубкова.
6.  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Исполняющий обязанности                                        Е.Н.Коротенко
главы муниципального образования
Кущевский район
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
муниципального образования 
Кущевский район
от _____________ № _______
ПОЛОЖЕНИЕ
по формированию и подготовке кадрового резерва 
для замещения должностей муниципальной службы 
администрации муниципального образования 
Кущевский район


Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ "О муниципальной службе в Краснодарском крае" и определяет порядок формирования, подготовки и ведения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы, общие принципы отбора кандидатов на включение в состав кадрового резерва, формы работы с кадровым резервом в администрации муниципального образования Кущевский район.
1. Общие положения
1. Кадровый резерв представляет собой сформированную базу данных о муниципальных служащих и гражданах, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей по должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования Кущевский район. 
Кадровый резерв формируется в порядке отбора граждан и муниципальных служащих на должности, относящиеся к ведущей, старшей и младшей группам должностей муниципальной службы.
2. Формирование кадрового резерва проводится в целях:
2.1. Равного доступа граждан к муниципальной службе;
2.2. Профессионального развития муниципальных служащих;
2.3. Своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы лицами, соответствующими квалификационным требованиям по замещаемой должности;
2.4. Содействия должностному росту муниципальных служащих;
2.5. Совершенствования деятельности по подбору и расстановке муниципальных служащих;
2.6. Привлечения граждан на муниципальную службу;
2.7. Повышения качества муниципальной службы.
3. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:
3.1. Гласность, доступность информации о формировании кадрового резерва и о его реализации;
3.2. Равный доступ граждан Российской Федерации к муниципальной службе;
3.3. Добровольность включения в кадровый резерв;
3.4. Единство основных требований, предъявляемых к кандидатам на выдвижение;
3.5. Объективность и всесторонность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);
3.6. Профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создание условий для их профессионального роста.
4. В целях реализации мероприятий по формированию и подготовке кадрового резерва в муниципальном образовании Кущевский район создана рабочая группа по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район (далее – Рабочая группа).
2. Порядок формирования и ведения резерва
1. В администрации муниципального образования Кущевский район формируется и ведется кадровый резерв.
2. Общая организация формирования и подготовки резерва в администрации муниципального образования Кущевский район, ведение базы данных кадрового резерва осуществляется управлением делами администрации муниципального образования Кущевский район.
3. База данных резерва состоит из следующих разделов:
3.1. База данных на должности муниципальной службы из числа муниципальных служащих, претендующих на замещение должностей муниципальной службы в порядке должностного роста;
3.2. База данных на должности муниципальной службы из числа граждан, не состоящих на муниципальной службе.
4. В кадровый резерв могут быть включены муниципальные служащие и граждане, отвечающие квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным  служащим,  замещающим  высшие,  главные, ведущие, старшие, младшие муниципальные   должности,   установленные    действующим законодательством, обладающие необходимыми профессиональными, деловыми и личными качествами, имеющие гражданство России, с отсутствием судимости  и не достигшие предельного возраста для нахождения на муниципальной службе в соответствии с законодательством и не моложе 18 лет.
5. Включение муниципального служащего в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы администрации муниципального образования Кущевский район осуществляется:
5.1. По результатам заседания Рабочей группы по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы администрации  муниципального образовании Кущевский район;
5.2. По решению  конкурсной комиссии на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Кущевский район, содержащее рекомендацию о включении муниципального служащего в кадровый резерв по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального  образования  Кущевский район;
5.3. По решению аттестационной комиссии, содержащему рекомендацию о включении муниципального служащего в кадровый резерв по итогам аттестации.
6. Включение гражданина в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы администрации муниципального образования Кущевский район осуществляется:
6.1. По результатам заседания Рабочей группы по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы администрации  муниципального образовании Кущевский район;
6.2. По решению  конкурсной комиссии на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном  образовании  Кущевский район, содержащее рекомендацию о включении гражданина в кадровый резерв по результатам проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального  образования  Кущевский район.
7. Кандидат на включение в кадровый резерв из числа лиц, являющихся муниципальными служащими, представляет в Рабочую группу следующие документы:
7.1. Заявление кандидата в кадровый резерв (приложение № 1); 
7.2. Анкета кандидата в кадровый резерв (приложение № 2);
7.3. Согласие на обработку персональных данных кандидата в кадровый резерв (прило​жение № 3).
8. Кандидаты в кадровый резерв из числа лиц, не являющихся муниципальными служащими, помимо документов, указанных в пункте 7 настоящего раздела, представляют следующие документы:
8.1. Копию документа (документов) о высшем образовании с приложением (приложениями). По желанию кандидата могут быть представлены копии документов о дополнительном профессиональном образовании;
8.2. Копию трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность, опыт и стаж работы;
8.3. Копию паспорта гражданина Российской Федерации или заменяющего его документа;
8.4. Иные документы по желанию кандидата на включение в кадровый резерв.
9. Документы резервистов хранятся весь период нахождения в резерве и не возвращаются  гражданину. Документы лиц, исключенных из кадрового резерва, хранятся один год со дня исключения из резерва и не возвращаются гражданину. По истечении этого срока документы подлежат уничтожению.

10. Непредставление документов, предусмотренных пунктами 7 и 8 настоящего Положения, служит основанием для отказа в рассмотрении кандидатуры на включение его в кадровый резерв.
11. Процедура отбора в кадровый резерв производится на основании оценки деловых и личностных качеств, профессиональных достижений, профессионального уровня кандидата.
12. Отбор кандидата в кадровый резерв осуществляется Рабочей группой по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва администрации муниципального образования Кущевский район на основании представленных кандидатами документов, а также по результатам индивидуального собеседования с заместителем главы муниципального образования Кущевский район, курирующим сферу, соответствующую образованию кандидата. 
Индивидуальные собеседования проводятся по общим вопросам и заключаются в оценке профессионализма и компетентности кандидата, особенности профессиональной мотивации, гибкости профессионального мышления, личностных характеристик кандидата.
13. Кандидатуры в резерв муниципального образования Кущевский район рассматриваются на заседаниях Рабочей группы и утверждаются протоколом заседания Рабочей группы.
14. Извещение кандидатов в кадровый резерв (граждан, включенных в кадровый резерв) о включении в кадровый резерв (об исключении из кадрового резерва, о продлении срока нахождения в кадровом резерве) осуществляется Рабочей группой в течение двух недель со дня принятия со​ответствующего решения путем размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район в сети «Интернет».
15. Кандидаты на замещение должностей муниципальной службы могут включаться в кадровый резерв в течение года.
16. Список кадрового резерва формируется в виде таблицы согласно приложению № 4 к настоящему Положению.
17. Резервист может состоять в списках резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Кущевский район.
Включение гражданина в кадровый резерв на замещение определенной должности муниципальной службы не является препятствием для назначения его на иную должность, как предусмотренную, так и не предусмотренную списком резерва. 
18. Нахождение лица в резерве не должно превышать трех лет.
Решение о продлении срока нахождения в кадровом резерве муниципального образования Кущевский район рассматривается на заседании Рабочей группы.
19. Численный состав лиц, включенных в кадровый резерв не ограничен.
20. Основаниями для отказа Рабочей группой к включению кандидата в резерв  являются:
20.1. Несоответствие квалификационным требованиям для включения в кадровый резерв;
20.2. Несоблюдение ограничений, установленных действующим законодательством для поступления на муниципальную службу;
20.3. Представление подложных документов или заведомо ложных сведений;
20.4. Повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы;
20.5. Наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих назначению на вакантную должность муниципальной службы.
21. Граждане имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации с целью обжалования решения Рабочей группы, а также действия ее членов.
3. Порядок работы с Резервом
1.  Работа с кадровым резервом представляет собой единый и взаимосвязанный процесс, включающий систематическое обучение, переподготовку и повышение квалификации лиц, состоящих в кадровом резерве.
2.  Переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих осуществляются без отрыва от муниципальной службы. Кроме того, резервисты должны использовать такую форму обучения, как самообразование.
3.  Управление делами администрации муниципального образования Кущевский район осуществляет организационную, координирующую и методическую работу по формированию кадрового резерва:
3.1.  Ведет единую информационную базу данных о гражданах (муниципальных служащих), включенных в кадровый резерв;
3.2. Ведет работу по учету и накоплению данных о кадровом резерве, готовит соответствующие документы;
3.3. Ежегодно проводит анализ кадрового резерва, подводит итоги работы с ним.
4. Замещение вакантной должности муниципальной службы лицом, 
состоящим в кадровом резерве, и исключение из кадрового резерва
1. Включение муниципального служащего или лица, не состоящего на муниципальной службе, в кадровый резерв не влечет за собой обязательного назначения его на вакантную должность муниципальной службы.
2. Назначение лиц, состоящих в кадровом резерве, на вакантную должность муниципальной службы осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
3. При решении вопроса о замещении вакантной должности муниципальной службы, резервисту предлагается данная должность.
4. При принятии нанимателем (представителем нанимателя) решения о проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, резервисту предлагается принять участие в конкурсе. При равнозначных результатах прохождения конкурсных испытаний, предпочтение отдается лицам, включенным в кадровый резерв.
5. При отказе резервиста от предложений, указанных в пунктах 3 и 4 настоящего раздела, либо в случае неявки его в кадровое подразделение администрации муниципального образования Кущевский район в течение 5 рабочих дней с момента получения предложений, указанных в пунктах 3 и 4 настоящего раздела, участие в конкурсе может быть предложено иным лицам.
6. Основаниями для исключения резервиста из кадрового резерва являются:
6.1.  Замещение должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв;
6.2.  Сокращение должности муниципальной службы, для замещения которой резервист включен в кадровый резерв;
6.3.  Подача личного заявления об исключении из кадрового резерва;
6.4. Повторный отказ от предложения о замещении вакантной должности муниципальной службы либо участия в конкурсе на замещение;
6.5.  Смерть (гибель), признание недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу, признание безвестно отсутствующим или объявления умершим решением суда, вступившим в законную силу;
6.6.  Представление подложных документов или заведомо ложных сведений при прохождении процедуры включения в кадровый резерв;
6.7.  Осуждение к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличие не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости;
6.8. Выявление заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинской организации;
6.9. Выход из гражданства Российской Федерации или приобретение гражданства другого государства;
6.10. Изменение квалификационных требований к соответствующей должности муниципальной службы, если в результате такого изменения резервист перестал соответствовать квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, в кадровом резерве на замещение которой он состоит;
6.11. Достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе;
6.12. Истечение срока нахождения в кадровом резерве.
7. Решение об исключении резервиста из кадрового резерва утверждается протоколом заседания Рабочей группы.
Исполняющий обязанности 
заместителя главы муниципального 
образования Кущевский район                                        М.М.Кумов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения должностей 
муниципальной службы 
муниципального образования 
Кущевский район
Председателю рабочей группы по форми​рованию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового ре​зерва для замещения должностей муници​пальной службы муниципального образования Кущевский район
____________________________________
ФИО заявителя, должность, проживаю​щего по адресу, сотовый телефон:
________________________________________________________________________________________________________________________________________
заявление
Прошу принять мои документы для участия в отборе кандидатов в кад​ровый резерв для замещения должностей муниципальной службы муници​пального образования Кущевский район.
 К заявлению прилагаю:                         


1. Анкета, заполненная собственноручно на _____ л.
2. Согласие на обработку персональных данных.
3. …
4. …
_______________





____________________
      (подпись)                                                                 (инициалы, фамилия)
дата
Исполняющий обязанности 
заместителя главы муниципального 
образования Кущевский район                                        М.М.Кумов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Положению по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения должностей 
муниципальной службы 
муниципального образования 
Кущевский район
АНКЕТА
кандидата в кадровый резерв 
для замещения должностей муниципальной службы 
муниципального образования Кущевский район 
(заполняется собственноручно)
Фамилия_____________________________________
Имя ________________________________________          ФОТО 3х4
Отчество ____________________________________ 
	1. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	2. Число, месяц, год рождения
	

	3. Место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите когда и по какой причине. Если имеете гражданство другого  государства - укажите)
	

	5. Адрес регистрации (индекс, село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	6. Адрес фактического проживания (индекс, село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	7. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов). Направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому
	

	8. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания). Ученое звание, ученая степень (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	9. Контактная информация (номер домашнего, мобильного телефона, электронная почта)
	

	10. Владение иностранными языками (читаете, переводите со словарем, читаете и можете изъясняться, владеете свободно)
	

	11. Государственные награды, иные награды, знаки отличия
	

	12. Сведения о судимости (когда и за что)
	

	13. Сведения о привлечении к административной ответственности за предшествующий и текущий год (когда и за что)
	


14. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместимости, предпринимательскую деятельность и т.п.)
	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации

	поступления
	увольнения
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


15. Паспорт или документ, его заменяющий ________________________________________________________________
________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
Мне известно, что сообщение о себе в анкете недостоверных либо заведомо ложных сведений повлечет отказ от участия в отборе и от включения в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район.
Об изменении анкетных данных обязуюсь незамедлительно информировать рабочую группу по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район.
Настоящим подтверждаю, что рабочая группа по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район не несет передо мной обязательств по назначению меня на вакантные должности муниципальной службы.
«____» ___________ 20 ___ г.               Подпись __________________
Исполняющий обязанности 
заместителя главы муниципального
образования Кущевский район                                        М.М.Кумов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Положению по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения должностей
муниципальной службы
муниципального образования
Кущевский район
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я, ________________________________________________________
______________________________________________________________
паспорт серия _________ номер ________________, кем и когда выдан _________________________________________________________________________________ ______________________________________________, согласен (согласна) на включение моей кандидатуры в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район и на обработку рабочей группой по формированию и подготовке резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район моих персональных данных, в том числе на размещение их в средствах массовой информации и в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
Я проинформирован (проинформирована), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в соответствии с Федеральных законом от 26 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».
«____» ___________ 20 ___ г.                     Подпись _____________
Исполняющий обязанности 
заместителя главы муниципального
образования Кущевский район                                        М.М.Кумов
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
к  проекту постановления администрации муниципального образования 
Кущевский район от __________________  № ___________ 
 Об утверждении Положения по формированию и подготовке
кадрового резерва для замещения должностей муниципальной
службы муниципального образования Кущевский район
Проект внесен:
Исполняющий обязанности 
заместителя главы муниципального 
образования Кущевский район                                М.М.Кумов
Составитель проекта:
Ведущий специалист управления делами



      О.А.Сафонова
Проект согласован:
Главный  специалист управления делами                         Е.В.Пониделко 
Управляющий  делами администрации                         Л.М.Пономарёва
ЗАЯВКА
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ
Наименование распоряжения «Об утверждении Положения по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Кущевский район».
Проект внесен исполняющим обязанности заместителя главы муниципального образования Кущевский район М.М.Кумовым
Распоряжение разослать:
1. Е.Н.Коротенко – 1
2. М.М.Кумов – 1
3. С.М.Зубков – 1
4. В.И.Кравченко – 1
5. Е.И.Поступаева – 1
6. В.И.Пикалов – 1
7. Л.М.Пономарева - 1
8. О.А.Сафонова – 1
9. сельские поселения – 12
10.  Прокуратура – 1
11.  Библиотека – 1
12.  Белугина – 1 
_________________                  М.М.Кумов                _____________
            дата                                                                    подпись
 О.А.Сафонова                                      5-55-70
 Ф.И.О. составителя проекта                                 телефон                
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Положению по формированию и 
подготовке кадрового резерва для 
замещения должностей 
муниципальной службы 
муниципального образования 
Кущевский район
СПИСОК
кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы
муниципального образования Кущевский район
	№
п/п
	ФИО
	Дата
рождения
	Наименование ВУЗа,
год окончания,
специальность,
квалификация
	Планируемая должность муниципальной службы
	Куратор
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