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ул. Калинина, д. 19, пос. Ува, Увинский район, Удмуртская Республика, 427260, тел. 5-26-27

РЕШЕНИЕ

Совета депутатов муниципального образования

«Увинский район» 

Об утверждении положения о кадровом резерве органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» 

(с изменениями, внесенными решениями Совета депутатов муниципального образования «Увинский район» от 21.05.2009 №304, 23.06.2016 №452, 27.09.2018 №180, 

25.03.2021 №365)
В целях подтверждения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих муниципального образования «Увинский район», в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», руководствуясь Уставом муниципального образования «Увинский район» Удмуртской Республики, принятым решением Увинского районного Совета депутатов от 16.06.2005 № 288,  
Совет депутатов муниципального образования «Увинский район» р е ш а е т:

1. Утвердить прилагаемое положение о кадровом резерве органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район».

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

«Увинский район»                                                                               В. А. Головин

пос. Ува

10 июля 2008 года

№ 214
УТВЕРЖДЕНО

решением Совета депутатов

муниципального образования

«Увинский район»

от 10.07.2008  №214

Глава 

муниципального образования 

«Увинский район»

______________ В. А.Головин

ПОЛОЖЕНИЕ
о кадровом резерве органов местного самоуправления 
муниципального образования «Увинский район»

(с изменениями, внесенными решениями Совета депутатов муниципального образования «Увинский район» от 21.05.2009 №304, 23.06.2016 №452, 27.09.2018 №180, 

25.03.2021 №365)
I. Общие положения

1. Настоящее положение определяет порядок, устанавливает основные принципы формирования кадрового резерва органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Увинский район». 

2. Кадровый резерв органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район», формируемый в соответствии с настоящим положением, состоит из 2 разделов: резерва управленческих кадров и резерва руководителей и специалистов.

Резерв управленческих кадров - это группа лиц, отвечающих квалификационным требованиям, имеющих опыт управленческой деятельности, проявивших себя в сфере профессиональной и общественной деятельности, обладающих высокой степенью ответственности, способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональную деятельность на должностях руководителей и заместителей органов местного самоуправления, успешно прошедших отбор на включение в резерв управленческих кадров в соответствии с настоящим положением.

Резерв руководителей и специалистов – это группа лиц, отвечающих квалификационным требованиям, проявивших себя в сфере профессиональной деятельности, обладающих высокой степенью ответственности, способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональную деятельность на должностях руководителей (за исключением должностей, по которым формируется резерв управленческих кадров) и специалистов органов местного самоуправления, успешно прошедших отбор на включение в резерв управленческих кадров в соответствии с настоящим положением.

3. Основными целями формирования кадрового резерва органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» являются:

обеспечение равного доступа граждан Российской Федерации (далее - гражданин) к муниципальной службе органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» (далее – муниципальная служба);

своевременное замещение должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» (далее - должность муниципальной службы);

содействие формированию высокопрофессионального кадрового состава муниципальной службы;

содействие должностному росту муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район».

4. Основными принципами формирования кадрового резерва органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» и работы с ним являются:

добровольность включения в кадровый резерв и соблюдение равенства прав граждан при формировании кадрового резерва;

гласность при формировании кадрового резерва;

объективность и всесторонность оценки профессиональных качеств муниципальных служащих (граждан), результатов их служебной деятельности;

подбор кандидатов с учетом перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы;

взаимосвязь карьерного роста муниципальных служащих с результатами оценки их профессиональной компетентности.

5. В кадровый резерв органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» включаются муниципальные служащие и граждане, соответствующие квалификационным требованиям и обладающие необходимыми профессиональными и личностными качествами для их назначения на должности муниципальной службы, муниципальные должности.

II. Порядок формирования кадрового резерва 
6. Кадровый резерв формируется на три года.

7. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» осуществляется:

1) по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

2) по результатам конкурса на замещение вакантной муниципальной службы с их согласия;

3) по результатам аттестации;

4) муниципальные служащие, увольняемые с муниципальной службы в связи с сокращением должностей муниципальной службы - по решению представителя нанимателя, с их согласия;

5) по предложению коллегии Администрации муниципального образования «Увинский район».
7.1. Включение муниципального служащего (гражданина) в резерв управленческих кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район», наряду с перечисленными формами в пункте 7 настоящего положения, осуществляется в порядке, определенном разделом II Положения о порядке формирования и использования резерва управленческих кадров Удмуртской Республике, утвержденного Указом Главы Удмуртской Республики от 23.08.2018 №156. 

Организация формирования и формирование резерва управленческих кадров осуществляется аппаратом главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Увинский район», с учетом пунктов 15, 17 настоящего положения.
8. К кандидатам на включение в резерв кадров предъявляются следующие квалификационные требования:

наличие гражданства Российской Федерации;

возраст до 50 лет;

наличие высшего образования;

не менее 5 лет опыта управленческой деятельности (для резерва управленческих кадров);

наличие стажа для занятия должности соответствующей группы должностей.

9. Муниципальные служащие (граждане) включаются в кадровый резерв в течение одного месяца со дня завершения конкурса на включение в кадровый резерв, конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, проведения аттестации.

10. Включение муниципальных служащих в кадровый резерв в соответствии с подпунктом 4

HYPERLINK \l Par6  
 пункта 7 настоящего положения производится в течение одного месяца со дня увольнения с муниципальной службы.

11. Подготовка предложений коллегии Администрации муниципального образования «Увинский район» осуществляется на основании предложений руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления о включении граждан в кадровый резерв.

12. Порядок и условия проведения конкурса для формирования кадрового резерва (далее - конкурс), включая оповещение, работу конкурсной комиссии, консультации, информирование граждан о результатах конкурса, осуществляются в соответствии с порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» (утвержден решением Совета депутатов муниципального образования «Увинский район» от 10.07.2008 №215), с учетом особенностей, установленных настоящим положением.

13. Объявление о приеме документов для участия в конкурсе размещается на официальном сайте Увинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и (или) в периодических печатных изданиях Увинского района.

14. Кандидат, изъявивший желание участвовать в конкурсном отборе, представляет следующие документы:

личное заявление по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему положению (на бумажном носителе);

анкету резерва кадров по форме, предусмотренной приложением 2 к настоящему положению (на бумажном носителе и в электронном виде);

копию паспорта (на бумажном носителе);

копию трудовой книжки (на бумажном носителе) и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке; (в редакции реш. от 25.03.2021 №365)
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) (на бумажном носителе).

Муниципальным служащим, изъявившим желание участвовать в конкурсном отборе, документы, имеющиеся в личном деле муниципального служащего, не предоставляются.

 15. По результатам проведения конкурса конкурсная комиссия принимает следующие решения:

рекомендовать представителю нанимателя включить муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв;

отказать муниципальному служащему (гражданину) в рекомендации о включении его в кадровый резерв;

признать конкурс несостоявшимся.

Конкурсная комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся в случае допуска к участию в конкурсе менее двух кандидатов, отказа всех кандидатов от участия в конкурсе, если не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к должности, на которую формируется кадровый резерв.

Неявка кандидата, оповещенного в установленном порядке, на прохождение конкурсных процедур или заседание конкурсной комиссии расценивается как его отказ от участия в конкурсе.

16. Непосредственную работу по формированию кадрового резерва осуществляет кадровая служба.

17. Список кадрового резерва органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» утверждается распоряжением главы муниципального образования «Увинский район», составляется по форме согласно приложению 3 к настоящему положению и состоит из 2 разделов: первый раздел - резерв управленческих кадров; второй раздел - резерв руководителей и специалистов (с указанием группы должностей муниципальной службы, на которые они могут быть назначены (высшие, главные, ведущие, старшие).

18. Соответствующие записи о включении муниципального служащего в кадровый резерв вносятся в личное дело, личную карточку муниципального служащего (форма № Т - 2 МС) и иные документы, подтверждающие его служебную деятельность.

III. Исключение из кадрового резерва

19. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из списков кадрового резерва в случае:

а) назначения на соответствующую должность муниципальной службы в порядке должностного роста;

б) по достижению им предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

в) по его письменному заявлению;

г) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или прохождения им муниципальной службы.

20. Решение об исключении из кадрового резерва оформляется распоряжением главы муниципального образования «Увинский район».
IV. Подготовка кадрового резерва

21. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляется профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв. 

21. Для подготовки граждан, включенных в кадровый резерв, используются следующие формы работы:

участие в мероприятиях, проводимых структурными подразделениями (работа в составе рабочих, экспертных групп и коллегиальных органов; подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний; участие в мероприятиях мониторингового характера);

стажировка в структурных подразделениях;

индивидуальная подготовка под руководством муниципального служащего, уполномоченного представителем нанимателя (работодателем), в соответствующем структурном подразделении;

самостоятельная теоретическая подготовка (обновление и пополнение знаний по отдельным вопросам науки и практики государственного и муниципального управления; обучение специальным дисциплинам, необходимым для повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления).

_________________

	Приложение 1

к Положению о кадровом резерве органов 

местного самоуправления муниципального образования 

«Увинский район»

Председателю конкурсной комиссии 

	

	

	

	от
	

	

	(фамилия, имя, отчество заявителя)

	

	

	

	

	(наименование занимаемой должности с указанием места работы (службы))

	

	Телефон:
	

	Домашний адрес:
	

	

	

	Паспорт: серия
	
	№
	

	Выдан
	

	

	Дата выдачи
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть мою кандидатуру на включение в резерв кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район» на должность 

	
	.


С документами, определяющими порядок проведения конкурсного отбора, и требованиями к кандидатам ознакомлен(а).

Согласен(на):

на прохождение конкурсного отбора по формированию резерва кадров;

на проверку достоверности представленных мною сведений для включения в резерв кадров;

на передачу моих персональных данных ответственным за формирование и подготовку резерва кадров, а также на размещение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

К заявлению прилагаю документы:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	


	“
	
	”
	
	
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Приложение 2

к Положению о кадровом резерве органов 

местного самоуправления муниципального образования 

«Увинский район»



	
	Место 

для фотографии



	
	Анкета
	

	
	резерва кадров


	

	
	


	1. Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	


	2. Изменение Ф.И.О.:
	

	
	(если изменяли, то укажите их, а также когда, где и по какой причине)


	3. Гражданство:
	

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


	4. Паспорт или документ, его заменяющий:
	

	
	(номер, серия, кем и когда выдан)


	5. Дата рождения:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	число
	месяц
	год


	6. Место рождения:
	


	7. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания):


	индекс
	

	область
	

	населенный пункт
	

	
	(город, село, поселок и др.)

	улица
	
	дом
	
	корп.
	
	квартира
	


	8. Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail):

	

	


	9. Семейное положение:
	женат
	
	холост
	
	вдовец
	
	разведен
	

	
	(замужем)
	
	(не замужем)
	
	(вдова)
	
	(разведена)
	

	Если “женат (замужем)”, укажите сведения о супруге: 

	

	

	(фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность)


	10. Наличие детей:
	да
	
	нет
	


Если «да», укажите:

	Фамилия, имя, отчество
	Пол
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	


	11. Национальность:
	

	
	(не является обязательным для заполнения)


12. Сведения об образовании:

	Формальные характеристики полученного образования
	Последовательность получения образования

	
	первое
	второе
	третье

	Даты начала и окончания обучения
	начало
	окончание
	начало
	окончание
	начало
	окончание

	
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)
	(месяц, год)

	Уровень образования (среднее профессиональное, высшее, аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	
	

	Форма обучения (очная, вечерняя, заочная)
	
	
	

	Полное наименование учебного заведения (с указанием адреса учебного заведения)
	
	
	

	Факультет
	
	
	

	Специальность по диплому
	
	
	

	Специализация
	
	
	


13. Дополнительное профессиональное образование за последние 5 лет:

	Формальные характеристики повышения квалификации
	Последовательность обучения

	
	I
	II
	III

	Даты начала и окончания обучения
	начало
	окончание
	начало
	окончание
	начало
	окончание

	
	(число, месяц, год)
	(число, месяц, год)
	(число, месяц, год)

	Вид программы (курсы повышения квалификации, профессиональная переподготовка, стажировка)
	
	
	

	Название организации, учебного заведения
	
	
	

	Место проведения программы (страна, город)
	
	
	

	Тема программы
	
	
	

	Вид итогового документа (сертификат, свидетельство, удостоверение)
	
	
	


	14. Место работы в настоящее время:

	

	

	

	14.1. Должность, с какого времени в этой должности:

	

	

	14.2. Количество подчиненных
	
	человек.

	


15. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности  (начиная с первого места работы)

	Даты поступления на работу и ухода с работы
	Название организации, учреждения
	Местонахождение организации (адрес)
	Название подразделения (отдел, цех и т.д.)
	Наименование должности
	Кол-во подчиненных
	Основные обязанности (перечислите)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


16. Стаж работы, лет:

	общий
	

	управленческий
	

	государственной (муниципальной) службы 
	

	17. Были ли Вы судимы, когда и за что

	


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

	


	19. Государственные и ведомственные награды, знаки отличия, иные виды поощрений 

	


	20. Индивидуальный план управленческого и профессионального развития (указать на необходимость получения дополнительных знаний в определенной сфере):

	

	


21. Ваше хобби (чем Вы любите заниматься в свободное от работы время):

	


22. Иная информация, которую Вы хотите сообщить о себе:

	

	


Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений может повлечь отказ во включении в резерв кадров.

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

Я согласен на обработку приведенных в анкете моих персональных данных (Ф.И.О., контактная информация, фотографии, информация об образовании, информация о трудовой деятельности и т.д.) 

	

	(наименование органа местного самоуправления)


и передаче их в кадровую службу для формирования базы данных резерва кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район».

Я проинформирован, что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Операторами законодательства Российской Федерации.

	Дата заполнения «
	
	»
	
	
	
	г.
	
	Личная подпись
	


Приложение 3

к Положению о кадровом резерве органов местного самоуправления 

муниципального образования «Увинский район»
СПИСОК

муниципальных служащих (граждан), зачисленных в кадровый резерв органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район»
	Группы 

должностей 
	Наименование 

резервируемой

должности      
	Направление

специализации        

(специфики)

исполнения 

должностных

обязанностей        

по резервируемой     

должности  

<*>
	Ф.И.О.
	Дата  

рождения   
	Образование,     

специальность    

образования      
	Место    

работы   

(службы) 

и занимаемая   

(замещаемая)     

должность
	Дата, номер акта о  

включении 

в     

резерв
	Включен

по     

результатам  
	Дата, номер акта и 

причина

исключения  

из     

резерва

	1 раздел. Резерв управленческих кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район»

	Высшая
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 раздел. Резерв кадров руководителей и специалистов органов местного самоуправления муниципального образования «Увинский район»

	Высшая 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главная
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведущая
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Старшая
	
	
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Кадровое, планово-финансовое, экономическое, информационно-аналитическое, правовое, строительство и др.


