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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ БОЛЬШЕБЕЙСУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БРЮХОВЕЦКИЙ РАЙОН


	от 30.06.2008
	
	                    №_83

	
	с.Большой Бейсуг
	


Об утверждении Положения о формировании и подготовке 
резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в 
администрации Большебейсугского сельского поселения 

Брюховецкого района
   В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года N 1244-КЗ "О муниципальной службе в Краснодарском крае"  п о с т а н о в л я ю:

   1. Утвердить Положение о формировании и подготовке резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района (приложение   № 1).

   2. Образовать комиссию по формированию и подготовке резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района в составе согласно приложению № 2 и утвердить Положение о комиссии (приложение   № 3).

   3. Утвердить форму реестра резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района (приложение № 4) и карточки зачисленного в резерв (приложение № 5).

   4.Специалисту 1 категории Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района  В.П.Рыльковой разработать форму резюме кандидата на включение в резерв кадров. 
  5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
6.Постановление вступает в силу  со дня его обнародования.

Глава Большебейсугского сельского 

поселения Брюховецкого района .                                                     Л.З.Мурашко

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления главы  Большебейсугского сельского поселения
Брюховецкого района  от  _________________  № ______
 «Об утверждении Положения о формировании и подготовке 

резерва кадров для замещения должностей муниципальной 
службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района»
Проект  подготовлен и внесён:
Специалистом 1 категории 

администрации Большебейсугского 

сельского поселения Брюховецкого района                                    В.П.Рылькова
Согласовано:

Специалист II категории 

администрации Большебейсугского 

сельского поселения Брюховецкого района                                       С.А.Ещенко

Разослать: В.П.Рыльковой -1 экз. 

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                                                            к постановлению главы

                                                                                             Большебейсугского 

                                                                                             сельского поселения
                                                                                      Брюховецкий район

                                                                                    от 30.06.2008 № 83
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании и подготовке

резерва кадров для замещения должностей 
муниципальной службы в администрации
Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования и работы с резервом кадров и направлено на совершенствование работы по подбору, подготовке и расстановке кадров на должности муниципальной службы.

1.2. Под резервом кадров (далее по тексту - резерв) понимается группа граждан, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, обладающих необходимыми качествами и проявивших свои способности в профессиональной деятельности.

1.3. Целью формирования резерва и его подготовки является укомплектование администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района высокопрофессиональными кадрами, проверка профессиональных качеств кандидатов на замещение муниципальных должностей и подготовка их к муниципальной службе.

1.4. Резерв формируется и готовится на высшие, главные, ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы администрации Большебейсугского сельского поселения  Брюховецкого района.

1.5. Руководство работой с резервом осуществляет глава Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

II. Порядок формирования резерва кадров

2.1. Основными задачами формирования кадрового резерва являются:

а) определение потребности в текущем и перспективном кадровом резерве;

б) анализ кадрового потенциала администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района;

в) формирование реестра резерва кадров;

г) зачисление в кадровый резерв.
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2.2. Основными принципами формирования резерва администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района являются:
а) подбор по деловым и нравственным качествам;

б) преимущественно коллегиальное выдвижение и обсуждение кандидата;

в) планомерность в формировании резерва;

г) индивидуальный подход.

2.3. В резерв кадров включаются как муниципальные служащие отраслевых и функциональных органов администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, так и отвечающие требованиям для замещения соответствующей должности муниципальной службы работники из организаций, предприятий, учреждений различных форм собственности, расположенных на территории Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

2.4. Потребность в кадрах определяется текущая и перспективная.

К текущей потребности относятся:

- вакантные должности муниципальной службы в связи с увольнением и отставкой;

- временное длительное отсутствие муниципального служащего (отпуск по уходу за ребенком, длительные командировки и учебные отпуска, иные случаи);

- назначение муниципального служащего на вышестоящую должность или перевод в другой отраслевой или функциональный орган, иные случаи внутреннего движения кадров.

Перспективная потребность выявляется на период от двух и более лет на основе прогноза развития отраслевых, функциональных органов администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

2.5. При подборе кандидатов для зачисления в резерв используются следующие методы:

а) метод свободного подбора, при котором руководитель отраслевого, функционального органа администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района самостоятельно подбирает кандидатуры;

б) метод подбора по письменной рекомендации депутатов Совета Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, общественных объединений, трудовых коллективов и иных объединений граждан;

в) метод подбора по результатам стажировки в администрации на внешней основе;

г) метод самостоятельного выдвижения, при котором кандидат по собственной инициативе предлагает собственную кандидатуру.

2.6. Оптимальным вариантом при определении величины резерва являются не менее двух кандидатов на одну высшую и главную должности муниципальной службы и не менее одного кандидата на одну ведущую, старшую и младшую должности муниципальной службы.
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III. Организация работы с резервом

3.1. Формами подготовки резерва являются:

а) индивидуальная подготовка под руководством непосредственного руководителя;

б) стажировка;

в) учеба в форме семинаров, конференций, повышение квалификации, переподготовка;

г) работа в составе комиссий, рабочих групп по выработке решений, оказанию помощи, проверке.

3.2. Критериями оценки кандидата, зачисленного в резерв, являются:

а) знание руководящих документов и правильность их применения;

б) организованность и профессионализм в работе, в том числе подчиненных кандидату лиц;

в) качество и оперативность подготовки документов, качество аналитического материала;

г) объективность и обоснованность выводов и предложений по вопросам, подлежащим контролю;

д) качество усвоения материала по результатам обучения;

е) соблюдение конфиденциальности информации.

 3.3. Включение в резерв проводится только с личного согласия кандидата.
          3.4. Зачисление в резерв оформляется решением комиссии по формированию и подготовке резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.
 3.5. Комиссией по формированию и подготовке резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы по предложению руководителей структурных подразделений администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района или по собственной инициативе могут вноситься изменения в состав резерва.

 3.6. Реестр резерва кадров администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района утверждается главой Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района. Копия реестра направляется специалисту 1 категории администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

  3.7. Специалистом 1 категории администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района разрабатывается план мероприятий по работе с лицами, зачисленными в резерв, в котором предусматриваются обучающие семинары, тренинги и другие занятия по экономике, управлению, праву, повышению компьютерной грамотности.

         3.8. Ход подготовки резерва фиксируется в специальных карточках, ведение которых возлагается на специалиста 1 категории  администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.
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3.9. Назначение на вакантную должность муниципальной службы при наличии кадрового резерва осуществляется преимущественно из числа лиц, зачисленных в резерв и успешно прошедших соответствующую подготовку.

Специалист 1 категории 
администрации Большебейсугского

сельского поселения Брюховецкого района                             В.П.Рылькова
                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ №2         
                                                                                            к постановлению главы

                                                                                    Большебейсугского
                                                                                      сельского поселения

                                                                                     Брюховецкий район
                                                                                     от 30.06.2008№_83 

КОМИССИЯ

по формированию и подготовке

резерва кадров для замещения должностей
муниципальной службы в администрации
Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района
	Мурашко Людмила Захаровна
	-глава Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, председатель комиссии



	Рылькова Валентина Петровна
	-специалист 1 категории администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, заместитель председателя комиссии



	Ещенко Светлана Александровна
	-специалист II категории администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, секретарь комиссии

	Каушан Галина Александровна
	-специалист II категории администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района, член комиссии


	
	


Специалист 1 категории 
администрации Большебейсугского 

сельского поселения Брюховецкого района                                    В.П.Рылькова

                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                                           к постановлению главы

                                                                                    Большебейсугского 

                                                                                     сельского поселения
                                                                                    Брюховецкий район
                                                                                     от_30.06.2008_№_83
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по формированию и подготовке

резерва кадров для замещения должностей муниципальной 
службы в администрации Большебейсугского сельского поселения 
Брюховецкого района
1. Образование и состав комиссии

1.1. Комиссия по формированию резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района (далее по тексту - комиссия) образуется и действует в соответствии с Уставом муниципального образования, настоящим Положением о комиссии. Положение о комиссии, ее состав утверждаются постановлением главы Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района. Предложения о количественном и персональном составе комиссии для утверждения главе Большебейсугского сельского поселения вносит специалист 1 категории  администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

1.2. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и других членов комиссии. Изменение персонального состава комиссии производится с соблюдением требований, предусмотренных настоящим Положением для формирования состава комиссии.

2. Задачи комиссии

2.1. Комиссия организует работу по формированию резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

3. Организация работы комиссии и порядок проведения ее заседаний

3.1. Работу комиссии организует ее председатель, а в случае его отсутствия - заместитель председателя.

3.2. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в три месяца. Конкретные дата, время и место проведения заседания комиссии определяются ее председателем, о чем он извещает других членов комиссии через секретаря комиссии.
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3.3. Заседание комиссии ведет ее председатель, во время его отсутствия - заместитель.

3.4. Комиссия правомочна принимать решения при наличии на заседании не менее половины ее состава. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, присутствующих на заседании, членов комиссии.

3.5. На заседании секретарем комиссии ведется протокол.
3.6. В двухнедельный срок решение комиссии о зачислении в резерв кадров передается главе Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района для подготовки и утверждения Реестра резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.
Специалист 1 категории 
администрации Большебейсугского 

сельского поселения Брюховецкого района                                    В.П.Рылькова
                                                                                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                                                                                                                        к постановлению главы

                                                                                                                                                                 Большебейсугского 
                                                                                                                                                                          сельского поселения
                                                                                                                                                                      Брюховецкого района
                                                                                                                                                                  от 30.06.2008_№ 83
РЕЕСТР

резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации 
Большебейсугского сельского поселения  Брюховецкого района
	Наименование    
должности
муниципальной  
службы   
	Ф.И.О.  
кандидата
	Место  
работы, 
должность
	Дата  
рождения   
	Образование      
	Какое   
учебное 
заведение     
окончил,
когда   
	Сведения о
переподготовке,    
повышении 
квалификации       
	Домашний
адрес, 
телефон 

	1    
	2    
	3    
	4   
	5    
	6   
	7    
	8   

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Специалист 1 категории 
администрации Большебейсугского

сельского поселения Брюховецкого района                                                                                                     В.П.Рылькова

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

                                                                                           к постановлению главы
                                                                                   Большебейсугского 

                                                                                     сельского поселения
                                                                                       Брюховецкого района
                                                                                        от_30.06.2008№__83_ 

      КАРТОЧКА

зачисленного в резерв кадров    __________________________________________________________________                              (отдел, управление)

__________________________________________________________________

(резервная должность)

1. Фамилия _____________________       9. Занимаемая должность _________

Имя  ___________________________   _________________________________

Отчество _______________________    _________________________________

2. Год, месяц, число рождения __          _________________________________

________________________________      10. Какое участие принимал ранее

                                                                      в работе общественных организаций

3. Национальность ______________      _________________________________

________________________________    _________________________________

                                                                        (когда и в качестве кого)

4. Образование _________________       _________________________________

________________________________    _________________________________

5. Что, когда окончил ____________          11. Участие в выборных органах  в

                                                                     настоящее время _________________
________________________________      ________________________________

________________________________     ________________________________
6. Специальность по образованию           ________________________________

________________________________      ________________________________
7. Ученая степень ________________          12. Правительственные награды

________________________________       ______________________________
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8. Учится ______________________          ______________________________

________________________________       ______________________________

________________________________       Дата зачисления в резерв ________

________________________________       ______________________________

Краткая характеристика основных            Отметки

черт характера и наклонностей                  о выполнении заданий и поручений

                                                                       в период пребывания в резерве

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

________________________________    _________________________________

            ОТМЕТКИ              

о прохождении курсов, семинаров,

стажировок, собеседований,    

отчетов и т.п. _______________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

"___" __________________________ Специалист 1 категории
Специалист 1 категории

администрации Большебейсугского

сельского поселения Брюховецкого района                                    В.П.Рылькова









