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Администрация Заволжского муниципального района 

Ивановской области 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от              11.06.2019  №         268       - п
 г. Заволжск     
Об утверждении Положения о кадровом резерве и о комиссии по формированию кадрового резерва  администрации Заволжского муниципального района
В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с целью формирования квалифицированного кадрового состава, администрация Заволжского муниципального района постановляет:
1. Утвердить Положение о кадровом резерве администрации Заволжского муниципального района (Приложение 1).
2.  Утвердить Положение о комиссии по формированию кадрового резерва  администрации Заволжского муниципального района (Приложение 2).
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания, подлежит опубликованию в Информационном бюллетене «Сборник нормативных актов Заволжского района Ивановской области» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Заволжского муниципального района Ивановской области.
4.   Постановление администрации Заволжского муниципального района от 30.10.2013 №  1081 - п «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы и о комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Заволжского муниципального района» отменить.
Глава Заволжского 

муниципального района                                                          Д.Ю. Петров
А. Цветкова

60048
Приложение  1

к постановлению

администрации Заволжского

муниципального района

                                                              от            11.06.2019   №            268     -п
П О Л О Ж Е Н И Е

о кадровом резерве  администрации 
Заволжского муниципального района
1. Общие положения
1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». В муниципальных образованиях в соответствии с муниципальными правовыми актами может создаваться кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы. 
1.2  Кадровый резерв администрации Заволжского муниципального района (далее – кадровый резерв, Резерв) создается для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Заволжского муниципального района и формируется на основе отбора граждан, являющихся муниципальными служащими администрации Заволжского муниципального района, и граждан, не состоящих на муниципальной службе в администрации Заволжского муниципального района, соответствующих квалификационным требованиям, обладающих необходимыми для включения в Резерв профессионально-деловыми, личностными, морально-этическими качествами и профессиональным опытом.
1.3 Целью создания кадрового резерва является формирование квалифицированного кадрового состава для решения вопросов местного значения органами местного самоуправления.
1.4 Основными задачами создания кадрового резерва являются:
а) реализация прав граждан на равный доступ к муниципальной службе;

б) обеспечение потребности органов местного самоуправления в высококвалифицированных специалистах;

в) усиление мотивации муниципальных служащих к повышению квалификации и получению дополнительного образования;

г) повышение мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу;
д) содействие профессиональному и должностному росту муниципальных служащих.
1.5. Формирование Резерва осуществляется на основе следующих принципов, которые принимаются в качестве основополагающих требований к отбору в Резерв и являются обязательными для всех участников отборочных процедур:

1) равный доступ и добровольность участия граждан в процедурах отбора;

2) объективность и всесторонность оценки профессиональных, личностных и деловых качеств граждан, претендующих на включение в Резерв;

3) состязательность, в соответствии с которой включение в Резерв проводится на альтернативной основе, а в процессе отбора гражданам гарантируется равенство условий;

1.6. Предельный срок нахождения граждан в Резерве составляет три года.

1.7. Решение о включении гражданина в Резерв принимается Комиссией и оформляется распоряжением администрации Заволжского муниципального района на основании решения Комиссии.

1.8. Расходы, связанные с участием граждан в мероприятиях по формированию Резерва, в том числе расходы на проезд, проживание, питание и пользование услугами связи, осуществляются гражданами самостоятельно.

2. Подбор кандидатов для включения в кадровый резерв.  Требования, предъявляемые к кандидатам на включение в Резерв
2.1 Глава Заволжского муниципального района (далее – Глава) определяет состав комиссии по формированию кадрового резерва и утверждает его распоряжением. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости. 
2.2  К кандидатам на включение в Резерв (далее - Кандидат) предъявляются следующие требования:

1) гражданство Российской Федерации или гражданство иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

2) возраст от 18 до 65 лет;

3) владение государственным языком Российской Федерации;

4) соответствие квалификационным требованиям, установленным Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Ивановской области от 23.06.2008 N 72-ОЗ "О муниципальной службе в Ивановской области" и муниципальными правовыми актами администрации Заволжского муниципального района;

5) отсутствие обстоятельств, указанных в статье 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" в качестве ограничений,  запретов, связанных с муниципальной службой.

 Предельный возраст для нахождения в Резерве - 65 лет. По достижении указанного возраста гражданин исключается из Резерва.

2.3 В целях оценки соответствия кандидатов квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы проводится изучение документов об образовании, трудовой деятельности.

3. Формирование кадрового резерва
3.1 Формирование Резерва включает в себя следующие этапы:

- первый, в ходе которого осуществляется прием и проверка документов, представленных Кандидатом на рассмотрение Комиссии, его соответствие требованиям, указанным в подпункте 2.2 настоящего Положения;

- второй, в ходе которого осуществляется оценка Комиссией Кандидата на основании представленных документов и результатов конкурсного отбора.

3.2 Формирование и подготовка списка кандидатов для включения в кадровый резерв осуществляются с учетом письменного согласия муниципального служащего и (или) гражданина на основании письменного заявления.
3.3 Для рассмотрения вопроса о включении Кандидата в Резерв Кандидат представляет следующие документы:

- личное заявление по форме согласно приложению N 1 к Положению о кадровом резерве;

- копию паспорта;

- собственноручно заполненную анкету по форме согласно приложению N 2 к Положению о кадровом резерве;

- копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность Кандидата;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию Кандидата - копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

- рекомендательные письма и иные документы, подтверждающие профессиональные заслуги и личностные качества Кандидата (по желанию);

- медицинскую справку о состоянии здоровья по форме N 001-ГС/у (либо ее копию в случае, если Кандидат является муниципальным служащим администрации Заволжского муниципального района);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную по форме;

- фото 3,5 см x 4,5 см.

3.4  По результатам первого этапа формирования Резерва Кандидат не допускается к дальнейшему участию в отборе в случаях:

1) несоответствия Кандидата требованиям, установленным подпунктом 2.2 настоящего Положения;

2) представления документов, указанных в подпункте 3.3 настоящего Положения, не в полном объеме или не в соответствии с формами, предусмотренными приложениями N 1, 2 к настоящему Положению о кадровом резерве;

3) недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

В указанных случаях администрация Заволжского муниципального района уведомляет в письменном виде Кандидата, представившего документы для рассмотрения вопроса о включении в Резерв, о невозможности его дальнейшего участия в формировании Резерва с указанием причины отказа в течение семи рабочих дней со дня принятия Комиссией соответствующего решения.

3.5  На втором этапе Комиссией проводится оценка профессиональных и личностных качеств Кандидата, его деловой репутации, реализованных (реализуемых) проектов, а также достигнутых профессиональных результатов.

3.6 По результатам проведения второго этапа отбора Комиссией принимается одно из следующих решений:

- об отказе во включении Кандидата в Резерв;

- о включении Кандидата в Резерв.

О принятом Комиссией решении администрация Заволжского муниципального района уведомляет в письменном виде Кандидата, представившего документы для рассмотрения вопроса о включении в Резерв, в течение семи рабочих дней со дня принятия Комиссией соответствующего решения.

3.7 Документы, представленные Кандидатом для рассмотрения вопроса о включении в Резерв, не возвращаются.

3.8 Включение муниципального служащего и (или) гражданина в кадровый резерв администрации Заволжского муниципального района оформляется в виде утверждаемого распоряжением администрации Заволжского муниципального района списка кандидатов для включения в кадровый резерв.
4. Организация работы с кадровым резервом
4.1 . Работа с Резервом включает в себя:

1) поддержание Резерва в актуальном состоянии;

2) выявление лиц, включенных в Резерв и обладающих необходимыми профессиональными, деловыми и личностными качествами для назначения на вакантную должность муниципальной службы администрации Заволжского муниципального района, и их назначение на указанную должность;

3) ежегодный мониторинг работы с Резервом.

4.2  На гражданина, включенного в Резерв, формируется личное дело, к которому приобщаются документы, указанные в подпункте 3.3 настоящего Положения.

5. Порядок исключения из кадрового резерва
5.1  Гражданин исключается из Резерва в случаях:

1) наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению или нахождению на муниципальной службе;

2) двукратного отказа от предложенной для замещения вакантной должности муниципальной службы;

3) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при представлении документов для включения в Резерв;

4) достижения предельного срока нахождения в Резерве;

5) личного заявления гражданина, включенного в Резерв, о его исключении из Резерва;

6) отзыва согласия гражданина на обработку его персональных данных;

8) признание гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

9) осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность поступления на муниципальную службу, по приговору суда, вступившему в законную силу;

10) выход гражданина из гражданства Российской Федерации или приобретение гражданства другого государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

11) признание гражданина полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

12) достижения гражданином предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

13) смерти (гибели) гражданина, признания его безвестно отсутствующим или объявления умершим решением суда, вступившим в законную силу.

5.2 Гражданин может быть исключен из Резерва по решению Комиссии в случае поступления в Комиссию подтвержденных документально сведений, порочащих деловую репутацию гражданина.

5.3 Исключение гражданина из Резерва оформляется распоряжением администрации Заволжского муниципального района, о чем администрация Заволжского муниципального района уведомляет гражданина в течение семи рабочих дней после принятия указанного решения.

5.4 Гражданин, включенный в Резерв, обязан представлять в Комиссию сведения об изменении своих персональных данных, на обработку которых он давал согласие, в виде письменного заявления в Комиссию, в течение семи рабочих дней со дня изменения (появления) соответствующих сведений (обстоятельств).

5.5 Документы (личное дело) граждан, исключенных из Резерва, хранятся в администрации Заволжского муниципального района в течение трех лет с даты исключения из Резерва. После истечения указанного срока документы подлежат уничтожению в установленном действующим законодательством порядке.

Приложение  1 

к Положению  о кадровом резерве
 администрации Заволжского
муниципального района
	В комиссию по формированию кадрового  резерва   администрации Заволжского муниципального района

_______________________________

(Ф И О)

проживающего(ей) по адресу:

_____________________________

_______________________________

_____________________________

паспорт серии____№___________

когда, кем выдан_______________

_____________________________

_____________________________


                                                                                                          

ЗАЯВЛЕНИЕ
           Прошу  рассмотреть  мою  кандидатуру  для  включения  в кадровый резерв администрации Заволжского муниципального района.  

Даю  свое  согласие  на  обработку  своих персональных  данных  и  проведение в отношении меня проверки достоверности представленных  мною сведений соответствующими органами. 

Прилагаю следующие документы  для  участия  в  конкурсном  отборе  кандидатов  на  включение в кадровый резерв администрации Заволжского муниципального района:

________________________________________________________________
________________________________________________________________.

"__" __________ 20__ г. _____________               ___________________

                                               (подпись)                                 (ФИО)

Приложение  2 

к Положению  о кадровом резерве

администрации Заволжского
муниципального района
АНКЕТА
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и 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. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

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

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) мужа (жены). Если муж (жена) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.                              Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение  2
к постановлению

администрации Заволжского

муниципального района

                                                      от                     11.06.2019   №       268         -п
П О Л О Ж Е Н И Е
о комиссии по формированию кадрового резерва администрации Заволжского муниципального района

1. Общие положения
1.1 Положение о комиссии определяет порядок деятельности комиссии по формированию кадрового резерва администрации Заволжского муниципального района (далее - комиссия).
1.2 Комиссия является органом, решающим вопросы по отбору кандидатов в состав кадрового резерва, формированию кадрового резерва и полноценной работе с ним.

1.3 Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, а также настоящим Положением.

2. Задачи комиссии
Задачами комиссии являются рассмотрение и разрешение вопросов, касающихся формирования кадрового резерва, отбора кандидатов в кадровый резерв, корректировки списков кадрового резерва, исключения лиц из кадрового резерва, а также решение иных вопросов, связанных с кадровым резервом администрации Заволжского муниципального района.
3. Состав комиссии, порядок ее работы
3.1 Состав комиссии утверждается Главой  Заволжского муниципального района.

3.2 Комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.
3.3 Председатель комиссии:

- назначает дату, время и место проведения заседания комиссии;

- осуществляет общее руководство действиями комиссии;

- председательствует на заседаниях комиссии;

- организует работу комиссии.

3.4 Заместитель председателя комиссии:

- исполняет функции председателя комиссии в его отсутствие.
3.5 Секретарь комиссии:

- оповещает членов комиссии о дате, времени и месте проведения очередного заседания комиссии;

- обеспечивает подготовку и рассмотрение материалов к заседаниям;

- ведет протоколы заседаний;

- оформляет необходимую документацию в соответствии с решением комиссии.

3.6 Заседание комиссии проводится по мере необходимости.

3.7 Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее 2/3 от общего числа ее членов. Право решающего голоса остается за председателем комиссии.

3.8 В заседаниях комиссии с правом совещательного голоса могут участвовать руководители структурных подразделений администрации Заволжского муниципального района, не входящие в состав комиссии.
3.9 Комиссия оценивает Кандидатов, претендующих на включение в Резерв, на основании представленных ими документов и результатов процедуры конкурсного отбора, проводимой с использованием таких методов оценки личностных и профессиональных качеств Кандидатов, как индивидуальное собеседование, анкетирование и другие. Конкретный метод оценки Кандидатов определяется Комиссией.
3.10 Решение комиссии принимается путем открытого голосования простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем комиссии.

3.11 Решение комиссии о списке лиц, включенных в кадровый резерв, передается Главе Заволжского муниципального района для подготовки распоряжения администрации  Заволжского муниципального района и организации работы по дальнейшему ведению кадрового резерва.
