СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ

с. НОВОСЕЛЬЦЕВО

09 сентября   2009 года                                                                     № 19
Об утверждении Положения «О порядке формирования и подготовки резерва  кадров местного самоуправления муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение»

В целях улучшения работы кадровой службы, заблаговременного анализа уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих, организационной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Томской области от 11.09.2007 г. № 198 «О муниципальной службе в Томской области», 

Совет поселения РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение «О порядке формирования и подготовки  резерва  кадров местного самоуправления муниципального образования « Новосельцевское сельское поселение».

2. Настоящее решение вступает в силу с момента официального опубликования.

Председатель Совета                                                          С.И.Ипоков

                                                                                        Приложение № 1 

к решению №19, Совета Новосельцевского сельского поселения от 09.09.2009 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке  формирования и подготовки резерва  кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1
Настоящее положение разработано в целях улучшения работы кадровой службы, заблаговременного анализа уровня профессиональной подготовке муниципальных служащих, организационной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Томской области от 11.09.2007 г. № 198 «О муниципальной службе в Томской области».

1.2.
Настоящее положение определяет порядок формирования и подготовке резерва муниципальных служащих.

1.3.
Резерв управленческих кадров Новосельцевского сельского поселения на муниципальные должности и должности муниципальной службы главной группы (далее –Резерв) это группы специально отобранных перспективных специалистов, успешно проявивших себя в профессиональной деятельности, прошедших необходимую профессиональную подготовку, соответствующую определенным квалификационным требованиям и обладающих необходимыми профессиональными знаниями и навыками.

1.4.
Резерв управленческих кадров Новосельцевского сельского поселения на муниципальные должности и должности муниципальной службы главной группы должностей формируется на основании проводимого конкурса по включению, лиц подавших заявления, в Реестр резерва управленческих кадров Новосельцевского сельского поселения.

2. Цели и принципы проведения конкурса.

2.1.
Проведение конкурса для формирования Резерва осуществляется в следующих случаях:

1) совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров для замещения муниципальных должностей и должностей муниципальной службы высшей и главной групп;

2) улучшения качественного состава муниципальных служащих;

3) своевременного замещения муниципальных должностей и должностей муниципальной службы наиболее квалифицированными специалистами; 

4) сокращение периода адаптации муниципальных служащих при назначении на должность;

5) повышение уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих.

2.2.
Проведение конкурса для формирования Резерва основано на следующих принципах

1) своевременное замещение должностей руководящего состава наиболее квалифицированными специалистами;

2) зачисление в Резерв в соответствии с личными способностями, уровнем профессиональной подготовки, результатами профессиональной деятельности и на основе равного подхода к кандидатам;

3) объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, результатов их профессиональной служебной деятельности;

4) добровольность включения в Резерв и нахождение в нем;

5) гласность, систематическое информирование муниципальных служащих о формировании кадрового Резерва и об их профессиональной реализации;

6) создание условий для профессионального роста кандидатов на муниципальные должности и должности муниципальной службы.

3. Порядок проведения конкурса и формирование Резерва .

3.1.
Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по проведению Конкурса для включения в список Резерва выполняет муниципальная комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров в Новосельцевском сельском поселении (далее - Комиссия).

3.2. Состав Комиссии формируется на основании распоряжения Главы Новосельцевского сельского поселения таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые Комиссией решения. 

3.3. Для организации Конкурса в средствах массовой информации размещается соответствующее объявление о проведении Конкурса на включение в список Резерва. В публикуемом объявлении о проведении Конкурса для включения в список Резерва указываются наименование должности, на которую формируется Резерв, критерии, предъявляемые к кандидату для включения в Резерв по данной должности, место, время и сроки приема документов, а также сведения об источнике подробной информации о Конкурсе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта).

3.4. Выдвижение граждан на участие в Конкурсе осуществляется:

1) путем самовыдвижения граждан (на должности муниципальной службы, указанные в подпунктах 2) и 3) пункта 2 настоящего Положения);

2) по представлению (на муниципальные должности, указанные в подпункте 1) пункта 2 настоящего Положения):

- органов государственной власти Томской области;

- органов местного самоуправления Томской области;

- Ассоциации выпускников Президентской программы, политических партий и иных общественных объединений;

- высших учебных заведений, имеющих государственную аккредитацию;

- организаций Томской области;

- органов занятости населения, находящихся на территории Томской области;

- "Школы помощника главы поселения".

3.5. Самовыдвижение граждан на участие в Конкурсе для включения в список Резерва осуществляется путем представления в Комиссию следующих документов:

1) личного заявления о допуске к участию в Конкурсе (приложение 1);

2) анкеты установленного образца с фотографией размером 3х4 см;

3) паспорта и его копии;

4) документов и их копий, подтверждающих необходимое профессиональное образование, а также, по желанию, документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

5) копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую и профессиональную деятельность гражданина, заверенных по последнему месту работы или нотариально;

6) материалов, характеризующих служебную деятельность гражданина (отзывы о служебной деятельности, характеристики, рекомендации).

3.6. Выдвижение граждан на участие в Конкурсе для включения в список Резерва по представлению субъектов, указанных в подпункте 2) пункта 9 настоящего Положения, осуществляется путем направления в Комиссию следующих документов:

1) представления от соответствующего субъекта;

2) анкеты установленного образца с фотографией размером 3х4 см;

3) паспорта и его копии;

4) документов и их копий, подтверждающих необходимое профессиональное образование, а также, по желанию, документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

5) копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую и профессиональную деятельность гражданина, заверенных по последнему месту работы или нотариально;

6) материалов, характеризующих служебную деятельность гражданина (отзывы о служебной деятельности, характеристики, рекомендации).

3.7. Представление документов не в полном объеме без уважительной причины или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

3.8. Конкурс для включения в список Резерва проводится в два этапа.

3.9. На первом этапе Комиссия:

1) проводит проверку полноты представленных документов, указанных в пунктах 10 и 11 настоящего Положения;

2) проводит оценку кандидата на соответствие критериям отбора;

3) принимает решение о допуске кандидата к участию во втором этапе Конкурса для включения в список Резерва.

3.10. В случае несоответствия кандидата установленным критериям и иным требованиям, предъявляемым для замещения должности, на которую формируется Резерв, Комиссия в течение 3-х рабочих дней направляет кандидату письменное уведомление об отказе в допуске к участию во втором этапе Конкурса для включения в список Резерва с указанием причин отказа.

3.11. Кандидаты, допущенные к участию во втором этапе Конкурса для включения в список Резерва, уведомляются Комиссией не менее чем за 4 рабочих дня о дате, времени и месте проведения экзаменационно-оценочных мероприятий.

3.12. На втором этапе Конкурса для включения в список Резерва проводятся экзаменационно-оценочные мероприятия. Экзаменационно-оценочные мероприятия могут проводиться в форме собеседования, тестирования, анкетирования, устного или письменного экзамена, ситуативно-деловых игр и в иных формах.

3.13. По результатам экзаменационно-оценочных мероприятий Комиссия формирует и утверждает список кандидатов в Резерв.

3.14. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании на основании результатов испытаний, и оформляется протоколом. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей общего числа ее членов. При равенстве голосов решающим является голос представителя рабочей группы комиссии Томской области по формированию и подготовке Резерва.

3.15. При формировании списка Резерва учитываются:

1) квалификационные требования к уровню профессионального образования и к стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности для лиц, включенных в список Резерва, заключающиеся в следующем:

- для главных должностей муниципальной службы: наличие высшего профессионального образования, стаж работы на ведущих должностях муниципальной (государственной) службы не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности;

- для ведущих должностей муниципальной службы: наличие высшего профессионального образования, стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности ;

2) требования к профессиональным знаниям для лиц, включенных в список Резерва, включающие в себя:

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов, иных нормативных правовых актов Томской области, муниципальных правовых актов Новосельцевского сельского поселения;

- знание служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;

- знание основ делопроизводства, управления и организации труда, процесса прохождения муниципальной службы;

3) требования к профессиональным навыкам для лиц, включенных в список Резерва, включающие в себя:

- руководство определенной сферой деятельности, руководство структурным подразделением;

- адаптацию к изменяющимся требованиям и условиям, при этом сохраняя неизменное качество работы, спокойствие, объективность и самообладание;

- организацию и планирование работы;

- оперативное принятие и реализацию управленческих решений в рамках сферы своей ответственности;

- быстрое переключение на новый вид деятельности и продуктивную работу в нем;

- подбор и расстановку кадров;

- контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений и вносимых предложений;

- создание в коллективе здоровой, творческой атмосферы, способствующей генерации свежих и оригинальных идей;

- требовательность, владение конструктивной критикой;

- учет мнения коллег и подчиненных;

- пользование современной оргтехникой и программными продуктами;

- самостоятельное систематическое повышение профессиональных знаний;

- своевременное выявление и разрешение проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

3.16. Гражданин не может быть включен в список Резерва в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления установленных настоящим Федеральным законом сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

10) наличия у него в течение предшествующего года дисциплинарных взысканий;

11) увольнения его за виновные действия (бездействие) в предыдущей трудовой деятельности.

3.17. Решение Комиссии и списки кандидатов в Резерв, утвержденные Комиссией (приложение 2), с мотивированными характеристиками и анкетно-биографическими данными в течение 3-х рабочих дней передаются в рабочую группу по формированию Резерва на муниципальные должности и должности муниципальной службы высшей и главной групп комиссии Томской области по формированию и подготовке Резерва для предварительного утверждения.

Приложение №2

К решению «О порядке формирования и подготовки резерва  кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Новосельцевское сельское поселение»

Председателю муниципальной комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров в Новоосельцевском сельском поселении

От _____________________________________________



(Фамилия, имя, отчество претендента)

_________________________________________________________________

(наименование занимаемой должности с указанием  места работы  (службы)

Проживаю: _________________________________

Телефон: ___________________________________

Паспорт серия ___ ___ № _____________________

Кем и когда выдан ___________________________

___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в список резерва управленческих кадров Новосельцевского сельского поселения 

___________________________________________________________________________

(Наименование должности)

В случае включения меня в резерв управленческих кадров Новосельцевского сельского поселения, даю согласие Администрации Новосельцевского сельского поселения (Томская область, Парабельский район, с.Новосельцево, ул. Шишкова, 5) на обработку сообщенных мною персональных данных. Настоящее согласие на обработку персональных данных действует в течение срока нахождения меня в резерве управленческих кадров Новосельцевского сельского поселения и может быть отозвано мной в письменном виде.

«___» ______________ _______ г.

________________________/__________________________/



(Подпись)



(расшифровка подписи) 

<*> Примечание. Заявление оформляется в рукописном виде, заявителем лично. 

