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Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

Г Л А В А

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 30.05.2016                                                                                                     № 26
г. Ханты-Мансийск                                                                                           
О кадровом резерве

для замещения должностей 

муниципальной службы 

в Думе Ханты-Мансийского района



Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                 «О муниципальной службе в Российской Федерации»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок формирования и использования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Думе           Ханты-Мансийского района согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).


Глава

Ханты-Мансийского района


                  

П.Н. Захаров

Приложение  

к  постановлению главы

Ханты-Мансийского района 

от 30.05. 2016  № 26
Порядок 

формирования и использования кадрового резерва 

для замещения должностей муниципальной службы

 в Думе Ханты-Мансийского района

I. Основные положения

1.1. Настоящий порядок формирования  и использования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Думе         Ханты-Мансийского района (далее – Порядок) регулирует в соответствии         с действующим законодательством Российской Федерации вопросы формирования и использования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Думе Ханты-Мансийского района (далее – Кадровый резерв).

1.2. Кадровый резерв – перечень лиц, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, который формируется с целью совершенствования деятельности по подбору и расстановке кадров, перспективного замещения вакантных должностей муниципальной службы в Думе Ханты-Мансийского района, повышения уровня мотивации муниципальных служащих к профессиональному росту. 

1.3. Формирование Кадрового резерва основано на соблюдении принципов:

- законности; 

- добровольности включения и нахождения в Кадровом резерве;

- доступности информации о формировании Кадрового резерва;

- эффективности использования Кадрового резерва.

1.4. Формирование Кадрового резерва осуществляется комиссионно. Состав комиссии по формированию Кадрового резерва Думы                      Ханты-Мансийского района (далее - Комиссия) утверждается главой                Ханты-Мансийского района. В состав Комиссии входят: председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, секретарь, а также представители научных, образовательных учреждений и других организаций в качестве независимых экспертов по вопросам, связанным с муниципальной службой.

1.5. Организационную, координирующую, методическую                          и контрольную функции по формированию и использованию  Кадрового резерва осуществляет отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района.

II. Формирование Кадрового резерва    

2.1. Формирование Кадрового резерва осуществляется на основе оценки профессионального уровня кандидатов, заявившихся для участия                 в формировании Кадрового резерва (далее – кандидат), их соответствия квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям, на которые формируется Кадровый резерв.

2.2. Отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района:

1) готовит проект распоряжения главы Ханты-Мансийского района                  о формировании Кадрового резерва, включающий:

- сроки, место и время приема документов;

- наименование должностей, на которые формируется Кадровый резерв; 

- требования, предъявляемые к должностям  муниципальной службы;

- перечень документов, необходимых для участия в формировании Кадрового резерва;

2) направляет распоряжение главы Ханты-Мансийского района о формировании Кадрового резерва в газету «Наш район» для опубликования;

3) разрабатывает и размещает на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района информационное сообщение о приеме документов для участия в формировании Кадрового резерва с указанием контактной информации (телефон, факс, адрес электронной почты);

4) ведет регистрацию и учет кандидатов, заявившихся для участия               в формировании Кадрового резерва; 

5) проверяет полноту документов, представленных кандидатами                    и формирует пакет документов для рассмотрения на заседании Комиссии.

2.3.  Формирование Кадрового резерва проводится в два этапа:

1) первый этап – прием, регистрация и  сверка документов, представленных кандидатами на соответствие перечню документов, необходимых для участия в формировании Кадрового резерва.

Кандидат представляет в отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района в течение 30 дней со дня опубликования объявления в средствах массовой информации, следующие документы:

- личное заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации                   от 26.05.2005 № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации» согласно приложению 2 к настоящему Порядку;

- паспорт или заменяющий его документ;

- документы о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (при наличии);

- копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность, заверенные кадровыми службами по месту работы (службы);

- заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу  Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению.

Муниципальный служащий Думы Ханты-Мансийского района, изъявивший желание об участии в формировании Кадрового резерва, направляет  заявление в отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы Ханты-Мансийского района без представления вышеуказанных документов, при условии их наличия в личном деле.

Кандидат имеет право представить дополнительные документы, характеризующие его профессиональную подготовку: рекомендательные письма, характеристику с места работы, документы об участии в конкурсах на лучшего по профессии, о результатах научной деятельности, о наличии наград, званий и т.п. (допускается предоставление заверенных копий);

2) второй этап – оценочные мероприятия.

На основании представленных заявлений, при наличии информации из образовательных учреждений о подтверждении имеющегося образования, комиссией рассматривается пакет документов на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям  муниципальной службы  для замещения которых формируется Кадровый резерв.

2.3. По результатам второго этапа формирования Кадрового резерва комиссия принимает  одно из следующих решений:

- включить кандидата в Кадровый резерв;

- отказать кандидату во включении в Кадровый резерв.

- провести дополнительные мероприятия по уточнению (сверке) информации о кандидате.

2.4. Решение Комиссии принимается в отсутствии кандидатов                      и оформляется протоколом.

2.5. Кандидат может быть включен в Кадровый резерв для замещения нескольких должностей одновременно.

2.6. Информация о результатах формирования Кадрового резерва сообщается кандидатам в письменной форме в течение 10 дней со дня заседания Комиссии и размещается на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района.

2.7. На основании решения Комиссии в течение 10 рабочих дней со дня заседания издается распоряжение главы Ханты-Мансийского района об утверждении реестра кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Думе Ханты-Мансийского района согласно приложению 3 к настоящему Порядку.

III. Использование Кадрового резерва

3.1. Численный состав лиц, состоящих в Кадровом резерве, по каждой должности, не ограничен.

3.2. Кадровый резерв пополняется по мере необходимости с учетом текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы.

3.3.  Персональные данные о лицах, включенных в Кадровый резерв, относятся к сведениям конфиденциального характера и подлежат защите                в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы                Ханты-Мансийского района:

- ведет работу по актуализации реестра Кадрового резерва;

- ежегодно проводит анализ состава Кадрового резерва, обобщает итоги работы с ним. 

3.5. Исключение лиц из Кадрового резерва осуществляется при:

- личном письменном обращении лица, включенного в Кадровый резерв;

- наличии (выявлении) ограничений права (запрета) занимать должности муниципальной службы, установленных действующим законодательством Российской Федерации, судебными и иными уполномоченными органами;

- назначении на должность муниципальной службы, по которой гражданин включен в Кадровый резерв.

         3.6. Лицам, исключенным из Кадрового резерва,  в течение семи дней  направляется уведомление в письменной в форме.
         3.7. Сведения о включении (или исключении) муниципального служащего Думы Ханты-Мансийского района из Кадрового резерва вносятся в его личное дело и реестр муниципальных служащих Думы Ханты-Мансийского района.

         3.8. Вакантная должность муниципальной службы Думы                       Ханты-Мансийского района замещается из Кадрового резерва за исключением следующих случаев:

- отказ в письменной форме лица, состоящего в Кадровом резерве от предложенной должности;

- отсутствие в Кадровом резерве кандидатур на соответствующую вакантную должность;

- несоответствие лица, состоящего в Кадровом резерве, квалификационным требованиям по соответствующей вакантной должности на момент назначения.

Приложение 1

к порядку формирования и 

использования кадрового резерва

 для замещения должностей 

муниципальной службы 

в Думе Ханты-Мансийского района
	
	Председателю комиссии

 по формированию 

кадрового резерва 

для замещения должностей 

муниципальной службы 

в Думе Ханты-Мансийского района


                               от  ____________________________

                                          ____________________________,

                               проживающего (ей) по адресу: 

____________________________

                             ___________________________ 

                                                                                         контактные телефоны

заявление


Прошу  принять  мои  документы  для  рассмотрения на заседании комиссии по формированию кадрового резерва для замещения  должностей муниципальной  службы в Думе Ханты-Мансийского района 

на должность муниципальной службы  ________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю свое согласие на сверку достоверности представленных мною сведений, в том числе документов об образовании.

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата _________________                                      Подпись ________________

Документы приняты:   ____       _________________ 20__ г.

 _______________________________________

(ФИО лица, принявшего документы, подпись)

Приложение 2

к порядку формирования и 

использования кадрового резерва

 для замещения должностей 

муниципальной службы 

в Думе Ханты-Мансийского района
А Н К Е Т А

(заполняется собственноручно)

	1. Фамилия
	
	
	Место

для

фотографии

(3х4)

	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 объясниться, 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)

	поступления
	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, сёстры 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 время они проживают за границей)

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 согласен (согласна).
«____»_______________ 20 _____ г. Подпись ________________
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.

МП

«____»________________20 ____ г. ______________________________________________
 (подпись, фамилия работника кадровой службы)

Приложение 3

к порядку формирования и 

использования кадрового резерва

 для замещения должностей 

муниципальной службы 

в Думе Ханты-Мансийского района
РЕЕСТР  

кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы 

в Думе Ханты-Мансийского района

	№

п/п
	Фамилия, имя,

отчество
	Число, месяц 

и год рождения
	Образование

(учебные заведения)
	Должность, место работы  
	Стаж муниципаль-ной службы (стаж работы по специаль-ности, общий трудовой стаж)


	Дата проведения

заседания комиссии  по формированию кадрового резерва
	Наименование должности,

 для замещения которой кандидат включен 

в кадровый резерв
	Сведения о прохождении профессиональной переподготовки, повышении квалификации или стажировки 

(в период нахождения в кадровом резерве) 
	Отметка

(отметки) об отказе от замещения вакантной должности муници-пальной службы 
	Отметка

о назначении на должность муници-пальной службы 

(дата 

и номер распоря-жения или приказа)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


