Российская Федерация
Иркутская область
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 02.06.2011г. 

                      № 14                                                с. Сосновка.
	"Об утверждении Положения о кадровом резерве на замещение руководящих должностей администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования"


В целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, стабильного кадрового обеспечения, своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы квалифицированными специалистами, в соответствии с Федеральным законом 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Иркутской области от 15.10.2007г. № 88 «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» руководствуясь статьями 23, 45 Устава сельского поселения Сосновского муниципального образования, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение  о кадровом резерве на замещение руководящих должностей администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования (Приложение №1).

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения 

Сосновского муниципального

образования                                                                                 В.П. Ковалев.    
Приложение № 1.

к постановлению главы администрации  

сельского поселения Сосновского
 муниципального образования

 № ______от______________2011г. 


Положение о кадровом резерве на замещение руководящих должностей администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования
1. Общие положения

1.1. Положение о кадровом резерве на замещение руководящих должностей  администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и определяет порядок формирования кадрового резерва для своевременного замещения вакантных руководящих должностей, подбора и расстановки кадров администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования.

1.2. Кадровый резерв на замещение руководящих должностей администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования  (далее - кадровый резерв) представляет собой Перечень муниципальных служащих и граждан, не состоящих на муниципальной службе, которые соответствуют или при определенной подготовке будут соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения руководящих должностей администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования  (далее – руководящая должность).

1.3. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных руководящих должностей администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования, в том числе в порядке должностного роста муниципального служащего.

1.4. Лица, включенные в кадровый резерв, при прочих равных условиях с другими претендентами обладают преимущественным правом при поступлении на руководящую должность.

1.5. Организация работы по формированию кадрового резерва осуществляется ведущим специалистом по организационно-массовой работе  и кадрам администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования.

1.6. Общее руководство работой с кадровым резервом осуществляет заместитель главы сельского поселения Сосновского муниципального образования.
2. Основные требования к подбору кандидатов для зачисления в кадровый резерв

2.1. Отбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится на конкретную должность муниципальной службы администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования с учетом профессионального образования, стажа кандидата в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должностей муниципальной службы администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования, а так же деловых качеств и творческого потенциала кандидатов.

2.2. Квалификационные требования к кандидату в состав кадрового резерва не являются исчерпывающими и предполагают необходимость индивидуального подхода к оценке их знаний, умений, навыков, деловых и личностных качеств.

2.3. В работе при подборе кандидата для включения в кадровый резерв учитываются:

а) результаты его служебной деятельности;

б) рекомендации аттестационной комиссии (при наличии);

в) сведения, полученные при изучении личного дела, характеристики (отзывы);

г) потенциальные возможности дальнейшего роста.

Выявленные в процессе изучения кандидата недостаточно развитые черты характера, способности, знания, умения и навыки учитываются для того, чтобы в процессе дальнейшей работы с кадровым резервом развивать их и совершенствовать до необходимого уровня.

2.4. Кадровый резерв на добровольной основе формируется из числа:

а) муниципальных служащих;

б) руководителей и специалистов предприятий и учреждений;

в) рекомендованных аттестационной комиссией для замещения иной должности муниципальной службы по результатам аттестации;
2.5. Включение в кадровый резерв производится сроком на три года.

2.6. Не могут быть включены в кадровый резерв:

а) муниципальные служащие, имевшие в течение последних двенадцати месяцев работы не снятые в установленном порядке дисциплинарные взыскания;

б) граждане, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации не могут быть приняты на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе.

3. Порядок формирования кадрового резерва и работы с ним
3.1. Предварительный подбор кандидатов для зачисления в кадровый резерв производится заместителем главы сельского поселения Сосновского муниципального образования на основе анализа расстановки кадров, рекомендаций аттестационной комиссии, изучения личных дел кандидатов, проверки их навыков и знаний при выполнении конкретных поручений.

3.2. Кандидаты в резерв кадров представляют следующие документы:

а) личное заявление;

б) документ, удостоверяющий личность;

в) трудовую книжку, иные документы, позволяющие установить стаж работы по специальности (для лиц, не являющихся муниципальными служащими администрации с/п Сосновского МО);

г) документы, подтверждающие образование;

д) документы, подтверждающие повышение квалификации;

е) рекомендации последней аттестационной комиссии (при наличии).

3.3. В кадровый резерв зачисляются граждане, достигшие возраста 18 лет, отвечающие квалификационным требованиям по соответствующей руководящей должности. Кандидат для зачисления в кадровый резерв предупреждается о том, что в процессе изучения сведения, сообщенные им, могут быть проверены в установленном законодательством порядке.

3.4. Материалы, характеризующие кандидата, подлежат объективной оценке должностными лицами, участвующими в их изучении, рассматриваются на заседании кадрового совета  сельского поселения Сосновского муниципального образования (далее – кадровый совет).

Состав кадрового совета утверждается распоряжением главы сельского поселения Сосновского муниципального образования.

3.5. При подготовке документов на рассмотрение кадровым советом одновременно с документами указанными в пункте 3.2. настоящего Положения, кандидатом представляется характеристика-отзыв  и ходатайство о включении в кадровый резерв от  главы.

3.6. По итогам изучения документов кандидата в кадровый резерв и по результатам рассмотрения материалов на заседании кадрового совета в  письменной форме составляется заключение, которое подписывается председателем кадрового совета. В заключении содержится вывод о возможности (невозможности) включения кандидата в резерв кадров. 

3.7. Окончательное решение о включении кандидата в кадровый резерв с учетом заключения кадрового совета принимается главой сельского поселения Сосновского муниципального образования.

3.8. Кадровый резерв оформляется в виде Перечня лиц, состоящих в кадровом резерве, (далее - Перечень) и утверждается ежегодно распоряжением главы  в срок до 15 января года, следующего за отчетным.

3.9. Кандидат, зачисленный в кадровый резерв, оформляет Личную карточку лица, включенного в кадровый резерв.

3.10. Специалист по орг. работе  и кадрам оформляют дело, в которое включает документы, определенные настоящим Положением, и иные, характеризующие кандидата в период нахождения его в кадровом резерве.

3.11. Основаниями для исключения из кадрового резерва являются:

а) личное заявление кандидата;

б) наложение на кандидата дисциплинарного взыскания за нарушение трудовой дисциплины в установленном законодательством порядке; 
в) назначение кандидата на должность муниципальной службы до истечения срока нахождения в составе кадрового резерва;
г) получение оценки по результатам аттестации "не соответствует замещаемой должности муниципальной службы";
д) в случаях выявления заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения, утраты или ограничения дееспособности, смерти, осуждения к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы;
ж) иные основания препятствующие прохождению муниципальной службы, предусмотренные действующим законодательством.
Исключение из кадрового резерва производится по представлению заместителя главы сельского поселения Сосновского муниципального образования. Представление рассматривается на заседании кадрового совета, исключение оформляется распоряжением главы сельского поселения Сосновского муниципального образования.

Лица, исключенные из кадрового резерва, уведомляются о принятом решении письменно ведущим специалистом по орг. массовой работе и кадрам в месячный срок с момента принятия решения.
4. Порядок хранения списка кадрового резерва.

4.1 Список храниться  у специалиста по организационной работе  администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования на бумажном и электронном носителях с соблюдением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, в течение  пяти лет, после чего передается на архивное хранение в порядке, установленным действующим законодательством.

5. Подготовка кадрового резерва.

5.1. На каждого кандидата, включенного в резерв, заместителем главы сельского поселения Сосновского муниципального образования разрабатывается и утверждается индивидуальный план подготовки в составе резерва по установленной форме (Приложение № 2) который предусматривает в основном самостоятельное повышение уровня знаний, навыков и умений.
5.2.  При организации индивидуальной подготовки могут быть использованы такие формы, как: 

а) самостоятельное изучение нормативных правовых актов применительно  к исполнению соответствующих должностных обязанностей, отдельных тем и вопросов;

б) тематические семинарские занятия;

в) дистанционное обучение;

г) участие в работе совещаний, конференций, семинаров в разработке и подготовке документов, работа в составе комиссий для ознакомления со сферой бедующей деятельности;

д) различные виды стажировки;

е) замещение по предлагаемой должности в период отпусков  руководящих должностей.

Исп.вед.сп. СМО

Врублевская А.С.
	Приложение № 1. 

к Положению о кадровом резерве для замещения руководящих должностей в администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования                                                                                                                                                                                                                       № ______от______________2010 г.


Список 

лиц, состоящих в кадровом резерве

для замещения руководящих должностей  в администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования.

	№

п/п
	Должность, на которую кандидат зачисляется в кадровый резерв
	ФИО
	Дата рождения
	Образования, специальность, учебное заведение, дата его окончания
	Дополнительное образование
	Замещаемая должность
	Дата назначения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Приложение № 2. 

к Положению о кадровом резерве для замещения руководящих должностей в администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования                                                                                                                                                                                                                       № ______от______________2010 г.


Индивидуальный план подготовки лица, включенного в резерв кадров на 20___год

______________________________________________________________________________________________________

(ФИО, кандидата, включенного в резерв кадров)
______________________________________________________________________________________________________

(наименование должности)
	№

п/п
	Должность, на которую кандидат зачисляется в кадровый резерв
	ФИО
	Дата рождения
	Образования, специальность, учебное заведение, дата его окончания
	Дополнительное образование
	Замещаемая должность
	Дата назначения
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подготовил:
Ведущий специалист по орг.работе                                                  Врублевская А.С.

Дата:

Российская Федерация
Иркутская область
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 20.11.2011г. 

                      № 10                                                с. Сосновка.

	"Об утверждении Программы вводного инструктажа для работников  сельского поселения Сосновского муниципального образования"


В целях  охраны труда работников администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования, в соответствии с Федеральным законом 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Иркутской области от 15.10.2007г. № 88 «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» руководствуясь статьями 23, 45 Устава сельского поселения Сосновского муниципального образования, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Программу вводного инструктажа для работников  администрации сельского поселения Сосновского муниципального образования (Приложение №1).

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения 

Сосновского муниципального

Образования                                                                       В.П. Ковалев 
