


от 31.07.2013г.

1944-пг

Об утверждении Положения о кадровом резерве

для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы в администрации 

Каширского муниципального района
и Положения о комиссии по формированию 
и подготовке кадрового резерва для замещения 
вакантных должностей муниципальной службы 

в администрации Каширского муниципального 
района Московской области
В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Московской области от  24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области (прилагается).
2. Утвердить Положение о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района (прилагается).
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вести Каширского района » и разместить на официальном сайте администрации Каширского муниципального района в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района Обойдову С.Б.
Исполняющий обязанности Главы

Каширского муниципального района



        А.А.Горбунов
Проект представлен:

Председатель Комитета по 

управлению делами администрации


Каширского муниципального района 


                 

С.Б.Обойдова

Проект согласован:

Заместитель Главы администрации

Каширского муниципального района 

А.А.Гаврилов
Заместитель Главы администрации

Каширского муниципального района 

С.Р.Зосимова

Заместитель Главы администрации

Каширского муниципального района 

Г.Г.Купцов

Председатель Комитета по экономической политике

В.В.Киреев

Заместитель начальника правового отдела

И.Н.Булатова
Исполнитель:

Начальник сектора по кадрам

О.Ю.Кряжкова

аю.359
Разослано:

в дело –2

кадры -1

Зосимова С.Р. -1

Купцов Г.Г. -1

Гаврилов А.А. -1

Киреев В.В. -1

Дмитриева О.В. -1

    8 экз.

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Каширского муниципального района

от 31.07.2013г. № 1944-пг




ПОЛОЖЕНИЕ

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района 
Московской области
1. Общие положения
1.1. Положение о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Законом  Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области».
1.2. Настоящее Положение определяет цели, принципы и порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области (далее – кадровый резерв), основные этапы работы с кадровым резервом, а также порядок исключения из кадрового резерва.

1.3. Кадровый резерв формируется в целях:
- выявления, отбора и подготовки молодых перспективных, творчески ориентированных, имеющих результативный опыт деятельности управленцев для работы в сфере муниципального управления;

- удовлетворения потребности администрации Каширского муниципального района в высококвалифицированных специалистах;

- улучшения качественного состава муниципальных служащих администрации Каширского муниципального района;

- своевременного замещения вакантных должностей муниципальной службы лицами, соответствующими квалификационным требованиям к вакантной должности;

- сокращения периода адаптации при назначении на вакантные должности муниципальной службы;

- служебного продвижения и планирования карьеры лиц, включенных в кадровый резерв;

- реализации права муниципальных служащих на должностной рост;

- формирования положительного имиджа муниципальной службы;

- повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу.

1.4. Принципы формирования кадрового резерва:

- равные условия доступа граждан в кадровый резерв в соответствии с их уровнем компетентности;

- объективность оценки деловых качеств, результатов служебной деятельности кандидатов в кадровый резерв;

- добровольность зачисления в кадровый резерв;

- гласность в формировании кадрового резерва и работе с ним;

- системность и плановость в работе с кадровым резервом;

- обновляемость кадрового резерва.

1.5. Кадровый резерв состоит из лиц, отвечающих квалификационным требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей при назначении их на должности муниципальной службы, и представляет собой базу данных на них.
2. Порядок формирования кадрового резерва

2.1. Кадровый резерв формируется на должности муниципальной службы администрации Каширского муниципального района Московской области в соответствии с  приложением  к Закону  Московской области  от  24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «Реестр должностей муниципальной службы в Московской области». 

2.2. Формирование кадрового резерва осуществляется на основе результатов предварительного мониторинга кадровой ситуации, включающего следующие мероприятия:

- анализ потребности в кадровых ресурсах с учетом перспектив развития администрации Каширского муниципального района;

- анализ кадрового состава  администрации, перспектив ротации кадров и определение возможных вакантных должностей, (образующихся в связи с достижением предельного возраста на муниципальной службе, с выходом на пенсию, переездом, в связи с введением в штатное расписание новых должностей и по другим основаниям);

- определение перечня конкретных должностей муниципальной службы, на которые необходимо сформировать кадровый резерв.  

2.3. Формирование кадрового резерва администрации Каширского муниципального района осуществляется следующими методами:

-  по результатам аттестации муниципальных служащих;

- самостоятельным выдвижением, при котором кандидат по собственной инициативе предлагает свою кандидатуру;
- свободным подбором, при котором начальник органа администрации Каширского муниципального района самостоятельно подбирает кандидатуры;

- подбором по письменной рекомендации депутатов Совета депутатов Каширского муниципального района, общественных объединений, трудовых коллективов и иных объединений граждан.
2.4. Кандидат на включение в кадровый резерв представляет в сектор по кадрам и вопросам муниципальной службы администрации Каширского муниципального района, следующие документы:

- личное заявление (Приложение №1);
- анкету (Приложение №2);
- копию паспорта;

- копию документа, подтверждающего наличие высшего профессионального образования;

- копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию;

- копию трудовой книжки, иные документы,  подтверждающие стаж работы;

- характеристику с места работы (учебы).

Кандидат вправе дополнительно представить копии документов о дополнительном профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания, иных знаков отличия и признания заслуг перед государством, а также рекомендации с предыдущих мест работы.

Представление заведомо ложных документов, а так же несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления является основанием для отказа гражданину в их приеме.

В целях оценки соответствия кандидатов в кадровый резерв квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу и опыту работы проводится изучение документов об образовании, трудовой деятельности, а именно:
1) наличие высшего профессионального образования по определенной специальности в соответствии с должностной инструкцией на должность, по которой проводится отбор; 

2) опыт профессиональной деятельности в области экономики, финансов, хозяйственного управления составляет не менее пяти лет;

3) знание Конституции Российской Федерации; финансового, бюджетного и трудового законодательства; нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области и правовых актов муниципального образования, регламентирующих организацию и деятельность организации; Устава Каширского муниципального района; знания в области охраны труда;

4) наличие профессиональных навыков: эффективное руководство комитетами, управлениями, отделами, секторами, другими подразделениями и подчиненными; разработка планов конкретных действий и оперативного принятия и реализации управленческих решений; ведение деловых переговоров; подбор и расстановка кадров, анализ, прогнозирование и планирование работы; эффективное взаимодействие с организациями, партнерами, населением; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; стимулирование достижения результатов; адаптация к новой ситуации и применение новых подходов к решению возникающих проблем, поддержание и применение передового опыта и знаний.
Кандидат на должность муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв,  не соответствующий квалификационным требованиям, в кадровый резерв не включается. 

Далее комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района оценивает профессиональный уровень кандидатов и возможность их включения в кадровый резерв.

Мероприятия по включению в кадровый резерв проводятся в форме собеседования, тестирования, написания рефератов. Формы проведения мероприятий определяются комиссией по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района и доводятся до сведения кандидатов в резерв. 

В целях оценки профессиональных, деловых и личностных качеств кандидатов в кадровый резерв могут использоваться такие методы, как изучение и оценка кандидата путем проведения тестирования; оценка кандидата по результатам его практической деятельности, исполнения отдельных поручений, выполнения индивидуального плана работы, должностных обязанностей; отзывы о работнике непосредственных руководителей.
В кадровый резерв по решению комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района (Приложение №3) на одну должность муниципальной службы могут включаться одно или несколько лиц.

2.5. В кадровый резерв могут быть включены муниципальные служащие в случае:

1) призыва муниципального служащего на военную службу или направления его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;

2) восстановления на работе (службе) муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда.
2.6. Включение кандидата в кадровый резерв администрации Каширского муниципального района оформляется распоряжением администрации Каширского муниципального района на основании решения комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района.
Информирование кандидата о включении в кадровый резерв осуществляется в письменной форме администрацией Каширского муниципального района в течение 7 дней со дня подписания распоряжения о включении в кадровый резерв (Приложение №4).
2.7. Сведения о лицах, включенных в кадровый резерв администрации Каширского муниципального района, вносятся в сводную базу данных кадрового резерва для замещения вакантных должностей администрации Каширского муниципального района по форме следующего содержания (Приложение №5):
- наименование органа местного самоуправления;

- наименование должностей, на которые сформирован кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы;

- квалификационные требования к уровню профессионального образования, установленные к должности муниципальной службы;

- фамилия, имя отчество; пол; дата рождения; место рождения;

- сведения об образовании (наименование учебного заведения, год окончания, специальность по диплому, квалификация по диплому);

- ученая степень, ученое звание;

- дата начала работы в должности;

- стаж муниципальной службы;

- стаж работы по специальности;

- опыт работы (трудовая деятельность);

- основание включения в кадровый резерв администрации Каширского муниципального района (дата, номер муниципального правового акта);

- сведения о повышении квалификации (год, место, вид);

- сведения о наградах;

- сведения о дисциплинарных взысканиях;

- место жительства;

- контактные телефоны.

2.8. Сводная база данных кадрового резерва для замещения вакантных должностей администрации Каширского муниципального района Московской области ведется в электронном виде и актуализируется ежеквартально.
2.9. Лица, включенные в кадровый резерв, обязаны уведомлять сектор по кадрам и вопросам муниципальной службы Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района об изменениях сведений, содержащихся в представленных ими документах.
2.10. Лица, включенные в кадровый резерв, состоят в нем не более чем три года. 

2.11. Назначение на должность муниципальной службы лиц, включенных в кадровый резерв, производится при наличии соответствующей вакантной должности муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района. 
3. Организация работы с кадровым резервом

3.1. Подготовка лиц, включенных в кадровый резерв, предусматривает: 

- повышение уровня знаний в области управления на базе специальных учебных заведений, осуществляющих подготовку, переподготовку, повышение квалификации;

- стажировку и выполнение лицами отдельных поручений по должности муниципальной службы, для замещения которой они включены в кадровый резерв;

- временное исполнение лицами обязанностей по соответствующей должности, для замещения которой они включены в кадровый резерв;

- самообразование по повышению профессиональной компетентности в сфере деятельности и вопросам муниципальной службы.

3.2. Руководители органов администрации Каширского муниципального района предоставляют  рекомендации о возможности назначения лиц, включенных в кадровый резерв, на вакантные должности муниципальной службы.

4. Порядок исключения из кадрового резерва

4.1. Лица, включенные в кадровый резерв, подлежат исключению из него в случаях:

- назначения на вакантную должность муниципальной службы, на которую он включен в кадровый резерв;

- наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению или нахождению на муниципальной службе;

- истечения срока нахождения в кадровом резерве (пребывания в кадровом резерве более 3 лет);

- сокращения должности, на замещение которой они включены в кадровый резерв; 

- письменного отказа от предложенной для замещения соответствующей должности муниципальной службы, на которую он включен в кадровый резерв;

- достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- невыполнения плана индивидуальной подготовки по соответствующей должности;

- личного заявления об исключении из кадрового резерва;

- смерти или признания судом умершим или безвестно отсутствующим.

4.2. Исключение из кадрового резерва должности муниципальной службы администрации Каширского муниципального района  оформляется распоряжением.

4.3. Информирование лица об его исключении из кадрового резерва должности муниципальной службы администрации Каширского муниципального района осуществляется в письменной форме в течение 7 дней после принятия соответствующего муниципального правового акта (Приложение №6).
5. Обязанности должностных лиц, ответственных
за работу с кадровым резервом

5.1.
Глава Каширского муниципального района Московской области:

- осуществляет общее руководство и выполнение мероприятий по формированию, подготовке и использованию кадрового резерва в администрации Каширского муниципального района;
- заслушивает отчеты руководителей органов администрации Каширского муниципального района о работе с кадровым резервом, оценивает ее состояние и эффективность.
5.2. Организационную, координирующую, методическую и  контрольную функции по формированию кадрового резерва и работе с ним, хранению документов и информации в соответствии с правилами ведения и хранения документов, содержащих персональные данные, осуществляет сектор по кадрам и вопросам муниципальной службы Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района.

5.3. Начальник сектора по кадрам и вопросам муниципальной службы Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района:
отвечает за создание и ведение электронной сводной базы данных кадрового резерва, подготовку и оформление соответствующих документов;
готовит предложения для направления кандидатов из кадрового резерва на подготовку, переподготовку и повышение квалификации;
готовит и вносит предложения, направленные на улучшение работы с кадровым резервом;
несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты персональных данных.
	
	Приложение №5
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области 




Форма сводной базы данных кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района 

	№ п/п
	Наименование органа местного самоуправления, представившего сведения
	Наименование
должностей, на
которые сформирован кадровый резерв для замещения вакантных должностей
муниципальной
службы
	Квалификационные
требования к уровню профессионального
образования,
установленные к
должности
муниципальной службы
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Пол
	Дата
рождения (число, месяц, год)
	Место рождения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


	Образование
	Ученая степень, ученое звание
	Замещаемая должность
	Дата начала работы в должности (число,
месяц, год)
	Стаж муниципальной службы (лет)
	Стаж работы по специальности

(лет)

	Наименование учебного
заведения
	Год
окончания
	Специальность по диплому
	Квалификация по диплому
	
	
	
	
	

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19


	Опыт работы

(трудовая деятельность)
	Основание включения в кадровый резерв органа местного
самоуправления (дата, номер муниципального правового акта)
	Повышение
квалификации

(год, место, вид)
	Награды Российской Федерации и Московской
области
	Наличие
дисциплинарного взыскания

(дата, вид)
	Место
жительства
	Контактные телефоны

	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26


	
	Приложение №1
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области 


	
	Председателю комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района

______________________________________

______________________________________

проживающего (ей) по адресу:

_____________________________________

_____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять мои документы для участия в отборе кандидатов в резерв управленческих кадров администрации Каширского муниципального района для замещения должности муниципальной службы
__________________________________________________________________
(наименование должности)
__________________________________________________________________
(наименование отдела)
__________________________________________________________________

(наименование управления, комитета)

С Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Положением о кадровом резерве на муниципальной службе администрации Каширского муниципального района Московской области, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вышеуказанной должности, ознакомлен(а).


Даю свое согласие администрации Каширского муниципального района на обработку моих персональных данных.

К заявлению прилагаю:

1.Рекомендация_____________________________________________________

                                                     (Ф.И.О. рекомендующего лица)

2.Анкета, заполненная собственноручно на 1л.








____________ ______________________

     (подпись)        (инициалы, фамилия)
 «_____» __________ 20__г.
	
	Приложение №2
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области


АНКЕТА
Кадровый резерв Администрации Каширского муниципального района
1.Фамилия Имя Отчество______________________________________________
2.Дата рождения_____________________________________________________
3.Место рождения____________________________________________________
4.Гражданство_______________________________________________________
5.Адрес регистрации__________________________________________________
6.Адрес места жительства_______________________________________________________
7.Семейное положение ____________________________Дети_________________________
8.Контактный телефон__________________________________________________________
9.Высшее и среднее специальное образование:
	Год    
поступления
	Год   
окончания
	Название учебного  
заведения, факультет
	Специальность,    
квалификация

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10.Аспирантура, стажировки, курсы, семинары (за последние 3 года):

	Год   
окончания
	Длительн.
обучения
	Название

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11.Ученая степень, звание: ____________________________________________________
12.Знание иностранных языков
	Иностранные языки
	Степень владения

	
	
	свободно
	хор.
	удов.
	плохо

	
	говорю
	
	
	
	

	
	пишу  
	
	
	
	

	
	говорю
	
	
	
	

	
	пишу  
	
	
	
	


13.Навыки работы на компьютере:________________________________________________
14.Профессиональная деятельность:
Начиная с последнего места работы, укажите реальный опыт работы, включая совместительство, собственный бизнес, воинскую службу, командировки за рубеж длительностью более полугода; полное название организации, в которой Вы работали. Обязательно укажите в обратном хронологическом порядке все должности, которые Вы занимали на последнем и предпоследнем месте работы, отразите ступени Вашей карьеры и соответствующие должностные обязанности. Приведите конкретные примеры своих профессиональных достижений за время работы в данной организации.

	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных

	
	
	
	

	Начало, 
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных

	
	
	
	

	Начало, 
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных

	
	
	
	

	Начало, 
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


	Название организации
	Направление деятельности
	Название должности
	Кол-во подчиненных

	
	
	
	

	Начало, 
месяц/год 
	Окончание,
месяц/год 
	Должностные обязанности                          

	
	
	

	Конкретные примеры достижений                                          

	Причины поиска новой работы                                            


15.Классный чин (квалификационный разряд, воинское или специальное звание): _____________________________________________________________________________
16.В чем Вы видите первоочередные задачи в сфере Вашей деятельности?
	


17.Требования к новому месту работы:

	1. Направления деятельности                                          

	2. Должность 
	3. Минимальный уровень зарплаты                   
	4. Работа: 
по контракту  
	
	
по договору 
	

	5. Должностные обязанности                                           

	6. Укажите дополнительные требования к новому месту работы           


18.Личные качества:
	Дополнительные навыки и знания, которые Вы хотели бы приобрести    
	Ваши интересы, увлечения, хобби       
	Курите ли
Вы?      

	
	
	Да   
	

	
	
	Нет  
	

	Ваши сильные стороны               
	Ваши слабые стороны              


19. Проанализируйте значение каждого из данных факторов при выборе работы. Присвойте 1 место фактору, наиболее важному для вас, 2 место - следующему и так далее, используя все цифры от 1 до 10 (1 - максимальное, 10 - минимальное)

	Карьера                 
	
	Стабильность, надежность              
	

	Деньги, льготы          
	
	Самостоятельность  и   ответственность позиции                               
	

	Близость к дому         
	
	Причастность к решению государственных вопросов
	

	Приобретение нового опыта и знаний
	
	Высокая интенсивность работы          
	

	Престиж работы в госслужбе               
	
	Сложность поставленных задач          
	


20.Рекомендатели:

	Ф.И.О. (полностью)
	Место работы, должность
	Контактный телефон

	
	
	

	
	
	


21.Если Вы считаете нужным что-либо добавить к изложенному выше, сделайте это здесь:

	


Паспорт

_______________________ выдан ________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Я подтверждаю достоверность всего изложенного выше.

Подпись _________________ "____" __________ 20__ г.

Предоставленная Вами информация рассматривается как конфиденциальная и не передается третьим лицам или организациям без Вашего согласия.

Подробное заполнение регистрационной формы поможет специалистам наилучшим образом учесть Ваш опыт, квалификацию и пожелания при отборе кандидатов на конкретные вакансии. Если у Вас есть резюме или рекомендательные письма, приложите их к заполненной регистрационной форме.

	Дата
	Специалист
	Комментарии

	
	
	


	
	Приложение №3
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области


Комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей муниципальной службы
в администрации Каширского муниципального района

г. Кашира                                                                           «__»___________20__г.
Р Е Ш Е Н И Е

На основании Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области Комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района 

Р Е Ш И Л А:

1. Включить в муниципальный резерв управленческих кадров следующих претендентов:

Фамилия И. О., расположенные в алфавитном порядке.

2. Отказать во включении в муниципальный резерв управленческих кадров следующим претендентам:

Фамилия И. О., расположенные в алфавитном порядке.

Председатель комиссии,

Личная подпись И. О. Фамилия

Ответственный секретарь комиссии,

Личная подпись И. О. Фамилия

Член комиссии,

должность Личная подпись И. О. Фамилия
	
	Приложение №4
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области


Извещение кандидата о включении в кадровый резерв для

замещения вакантной должности муниципальной службы в администрации 
Каширского муниципального района Московской области 
Уважаемый ______________________!

Сообщаю, что Вы включены в кадровый резерв администрации Каширского муниципального района Московской области для замещения вакантной должности муниципальной службы ___________________________________.

Заместитель Главы администрации 

Каширского муниципального района



       Б.А.Малинчев
	
	Приложение №6
к Положению о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области


Извещение кандидата об исключении 
из кадрового резерва администрации 
Каширского муниципального района Московской области 
Уважаемый ______________________!

Сообщаю, что Вы исключены из кадрового резерва администрации Каширского муниципального района Московской области в связи с_________________________________________________________________.

Документы Вам могут быть возвращены по письменному заявлению.
Заместитель Главы администрации 

Каширского муниципального района



       Б.А.Малинчев
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Каширского муниципального района




ПОЛОЖЕНИЕ 
о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва 
для замещения вакантных должностей муниципальной службы
в администрации Каширского муниципального района
 


1. Комиссия по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района (далее - Комиссия)  создается с целью обеспечения коллегиальности при принятии решений по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района и включения кандидатов в кадровый резерв администрации Каширского муниципального района.

2. Для реализации поставленных задач Комиссия:

- изучает, анализирует и обобщает документы и материалы для формирования кадрового резерва;

- принимает решение о проведении заседания по вопросу включения в кадровый резерв кандидатов;
- на основании установленных критериев проводит  оценку и отбор кандидатов в кадровый резерв;

- принимает решение о включении претендентов в кадровый резерв администрации Каширского муниципального района и составляет список лиц, включенных в кадровый резерв.

3. Комиссия формируется в составе председателя, его заместителя, секретаря и членов Комиссии (Приложение).
4. Формой работы Комиссии являются заседания. Участие в заседаниях Комиссии является обязательным для всех ее членов. Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее 2/3 от общего числа ее членов.

5. В заседаниях Комиссии с правом совещательного голоса могут участвовать руководители органов  администрации Каширского муниципального района, не входящие в состав Комиссии.

6. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

7. Решение Комиссии принимается путем открытого голосования простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии.

8. Решение Комиссии о списке лиц, включенных в кадровый резерв, передается начальнику сектора по кадрам и вопросам муниципальной службы Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района для подготовки распоряжения администрации Каширского муниципального района и организации работы по дальнейшему ведению кадрового резерва.

	
	Приложение

к Положению о комиссии по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Каширского муниципального района Московской области 


 

 

Состав комиссии
по формированию и подготовке кадрового резерва для замещения
вакантных должностей муниципальной службы
в администрации Каширского муниципального района 
Московской области 

 

 Председатель комиссии – Гаврилов А.А., заместитель Главы администрации Каширского муниципального района;
Заместитель председателя комиссии – Обойдова С.Б., председатель Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района;
Секретарь комиссии - Кряжкова О.Ю., начальник сектора по кадрам и вопросам муниципальной службы Комитета по управлению делами администрации Каширского муниципального района.
Члены комиссии:
Зосимова С.Р. – заместитель Главы администрации Каширского муниципального района;
Купцов Г.Г. - заместитель Главы администрации Каширского муниципального района;
Киреев В.В. – председатель Комитета по экономической политике;

Дмитриева О.В. – помощник Главы Каширского муниципального района;

Бабенков И.В. – начальник правового отдела администрации Каширского муниципального района.



ФОТО








