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ГЛАВА
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«06» февраля 2015 года                                                                                        № 7
п. Нижнесортымский

О порядке формирования резерва
управленческих кадров для замещения

должностей муниципальной службы
в администрации сельского поселения 

Нижнесортымский


В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30.12.2008 № 172-оз «О резервах управленческих кадров в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»: 

1. Утвердить:

          1.1.  Порядок формирования резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский согласно приложению 1. 


1.2. Состав комиссии по формированию резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский согласно приложению 2.

          1.3. Положение о комиссии по формированию резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский согласно приложению 3.


2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Нижнесортымский.

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


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Нижнесортымский Милютину Л.А.
Глава поселения


                                                                П.В.Рымарев

                                                                                                          Приложение 1 к постановлению








главы сельского поселения








Нижнесортымский








от «06» февраля  2015 года №7
Порядок

формирования резерва управленческих кадров для замещения

должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский
1. Общие положения


1.1. Порядок конкурсного отбора кандидатов для включения в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – порядок) устанавливает механизм организации и проведения конкурсного отбора кандидатов (далее – Конкурс) для включения их в резерв управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – резерв).

1.2. Настоящий порядок распространяется на должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения) высшей группы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель».


1.3. Формирование резерва осуществляется на конкурсной основе с учётом поступивших заявлений граждан.


1.4. На каждую управленческую должность, для замещения которой формируется резерв, может быть включено не более трех кандидатур.

1.5. Конкурс проводится по мере необходимости.

       2. Порядок формирования кадрового резерва на конкурсной основе


2.1. Конкурс проводится комиссией, утверждённой главой сельского поселения Нижнесортымский (далее глава поселения). 


2.2. Организационное обеспечение проведения Конкурса и деятельности комиссии осуществляет служба документационного обеспечения администрации поселения (далее - служба).

2.3. Об объявлении Конкурса издается постановление главы поселения.

2.4. Постановление главы поселения о проведении Конкурса подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте администрации поселения не позднее, чем за 30 дней до даты его проведения.


2.5. Постановление главы поселения о проведении Конкурса должно содержать следующие сведения:


- место, время и даты начала проведения этапов Конкурса;


- дата начала и окончания приёма документов для участия в Конкурсе;


- адрес нахождения комиссии (с указанием контактного телефона, факса, адреса электронной почты);


- перечень документов, необходимых для участия в Конкурсе;


- наименование должности, для замещения которой формируется резерв и квалификационные требования, предъявляемые к указанной должности;


- формы конкурсных испытаний.

2.6. Право на участие в Конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста, не старше 65 лет, при отсутствии судимости, препятствующей замещению должности муниципальной службы, не признанные недееспособными либо ограничено дееспособными по вступившему в законную силу решению суда; не состоящие на учёте в психоневрологическом, наркологическом диспансере.


2.7. Гражданин, изъявивший желание участвовать в Конкурсе (далее - претендент), лично представляет в комиссию следующие документы:


- заявление об участии в Конкурсе по форме согласно приложению к настоящему порядку;


- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р;

- одну цветную фотографию формата 3х4;


- копию паспорта со всеми листами, имеющими отметки (паспорт предъявляется лично по прибытии на Конкурс);


- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении учёной степени, учёного звания (если таковые имеются), заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);


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


- документ медицинского учреждения (справка) о том, что гражданин не состоит на учёте в психоневрологическом, наркологическом диспансере;

- справку информационного центра УМВД РФ об отсутствии непогашенной (неснятой) судимости.

 2.8. Претендент по желанию может представить другие документы, характеризующие его профессиональную подготовку: рекомендательные письма, характеристику с места работы, документы об участии в различных конкурсах на лучшего по профессии, о результатах научной деятельности, о наличии наград, званий       и т.п.


Документы на участие в Конкурсе представляются в службу в сроки, указанные в постановлении главы поселения. Указанные документы представляются в виде копий (с предъявлением оригиналов для сверки).


При приёме документов составляется их опись.


2.9. При приёме заявления об участии в Конкурсе проверяются сведения о гражданстве и возрасте претендента, а также полнота представленных документов.


Заявление претендента на участие в Конкурсе регистрируется в журнале учёта конкурсных документов.
           2.10. Претендент, подавший документы для участия в Конкурсе, предупреждается о том, что в процессе изучения персональных данных сведения, предоставленные им, могут быть проверены в установленном порядке.

2.11. Конкурс проводится в два этапа:


- конкурс документов;


- конкурсное испытание.


2.12. В установленный день первого этапа Конкурса представленные претендентом документы оцениваются комиссией на:


- отсутствие запретов и ограничений для участия в Конкурсе;


- соответствие квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на которую проводится Конкурс для включения в резерв.


Претенденты, не соответствующие указанным требованиям и имеющие ограничения, не допускаются ко второму этапу Конкурса.


2.13. По результатам оценки документов комиссия принимает решение о допуске претендентов к участию во втором этапе конкурсного отбора, и не позднее следующего рабочего дня после проведения первого этапа конкурса, извещает претендентов любым способом (телефонный звонок, письменное уведомление) о допуске или не допуске ко второму этапу Конкурса. Первый этап Конкурса проводится в отсутствие претендента.

2.14. На втором этапе Конкурса проводится конкурсное испытание, в ходе которого осуществляется оценка деловых качеств претендента (включая личностно-лидерский потенциал), уровня знаний нормативной правовой базы Российской Федерации, нормативных правовых актов в соответствующей сфере деятельности, владения навыками работы с основными программными продуктами, владения русским языком.


2.15. Конкурсные испытания могут проводится в двух основных формах:


- тестирование;


- собеседование.


2.16. По решению комиссии конкурсное испытание может состоять из тестирования и собеседования.


2.17. Конкретная форма (формы) конкурсного испытания определяется комиссией до объявления конкурса.


2.18. Собеседование проводится комиссией индивидуально с каждым претендентом, где устанавливается оценка профессионального уровня по следующим критериям:


- достаточный для успешного выполнения управленческих функций профессиональный опыт;


- знания в смежных областях, важных для успешного руководства (экономика, финансы, юриспруденция, логистика и др.);


- владение современными методами и технологиями управления;


- наличие навыков стратегического планирования и координирования управленческой деятельности, системного подхода к решению задач, ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

- ориентация на результат: решительность в реализации намеченных целей, настойчивость и упорство при решении возникающих проблем, способность идти на разумный (обоснованный) риск в работе;


- ответственность, работоспособность, способность адаптироваться к новым условиям, культура речи.


2.19. Тесты выдаются претенденту непосредственно перед конкурсным испытанием согласно ведомости под роспись.


2.20. Комиссия разрабатывает и утверждает тесты.


2.21. Итоги выполнения каждой формы конкурсного испытания оцениваются следующим образом:


- при проведении тестирования - по количеству баллов теста, набранных претендентами;


- при проведении собеседования - по числу голосов, поданных за претендента                  (1 голос- 1 балл).


По итогам испытания баллы суммируются.


2.22. Победителем Конкурса признается претендент, набравший наибольшее   количество баллов по итогам конкурсного отбора, но не менее половины  максимального возможного количества баллов.


Победителями могут быть признаны несколько претендентов но не более трёх, в случае, если они набрали одинаково наибольшее количество баллов.


2.23. Решение комиссии принимается в отсутствие претендентов. 


2.24. По результатам второго этапа Комиссия принимает одно из следующих решений:

- включить претендента в резерв;


- отказать претенденту во включении его в резерв.


2.25. Неявка претендента расценивается как его отказ от участия в конкурсном отборе.


2.26. В случае поступления документов менее, чем от двух претендентов для участия в Конкурсе и претендент отвечает всем требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы, Конкурс признается не состоявшимся и претендент включается в резерв.

2.27. В течение 15 рабочих дней со дня завершения Конкурса претендентам, участвовавшим в Конкурсе, в письменном виде сообщаются его результаты.


2.28. Документы претендентов, не допущенных ко второму этапу Конкурса, а также претендентов, непризнанных победителями, поданные ими для участия в Конкурсе, возвращаются претендентам под роспись в журнале учета конкурсных документов либо уничтожаются по истечении срока хранения (1 год).

2.29. По результатам Конкурса в течение 10 рабочих дней издаётся постановление главы поселения о зачислении победителя(ей) Конкурса в резерв.


2.30. Информация о результатах Конкурса размещается в течение 15 рабочих дней со дня завершения конкурса на официальном сайте администрации поселения.


2.31. Расходы, связанные с участием в Конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наём жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются претендентом, за счет собственных средств.
2.32. Претенденты вправе обжаловать решение Комиссии об отказе во включении их в резерв в установленном законодательством порядке.
3. Порядок исключения из резерва

3.1. Лицо исключается из резерва в следующих случаях:


3.1.1. Отказа без уважительных причин от предложенной для замещения должности, по которой лицо находится в резерве.


Уважительными причинами признаются: болезнь лица, находящегося в резерве либо болезнь близкого родственника за которым это лицо осуществляет уход, отпуск по беременности и родам, отпуск по уходу за ребёнком, служба в Вооруженных Силах Российской Федерации.


3.1.2. Сокращения должности, по которой лицо находится в резерве.


3.1.3. Существенного изменения должностных обязанностей должности, по которой лицо находится в резерве, затрагивающие сферу деятельности и (или) связанное с изменением требований к квалификации и профессиональному образованию кандидата.


3.1.4. Избрания на государственную должность.


3.1.5. Увольнения с занимаемой должности за виновные действия.


3.1.6. Замещения должности в органе государственной власти или местного самоуправления, являющейся вышестоящей по отношению к должности, по которой лицо находится в резерве.


3.1.7. По личному заявлению (собственное желание).


3.1.8. Наличия (выявления) у гражданина установленных федеральным законодательством ограничений и запретов для поступления на муниципальную службу, устранение которых невозможно.


3.1.9. Привлечения к уголовной ответственности, исключающей возможность занятия должности муниципальной службы.


3.1.10. Смерти лица, находящегося в кадровом резерве.


3.1.11. В связи с невыполнением по его вине индивидуального плана подготовки, а также непредставление отчёта.


3.1.12. Признания Конкурса недействительным.


3.2. Решение об исключении из резерва принимается главой поселения на основании поступивших материалов путём издания постановления главы поселения.


3.3. Служба является органом, ответственным за подготовку информации об обстоятельствах, указанных в пунктах 3.1.1. - 3.1.12. настоящего порядка.
4. Порядок подготовки резерва 

4.1. Индивидуальные планы подготовки лиц, включенных в резерв разрабатываются должностными лицами с привлечением лиц, включенных в резерв, в течение месяца со дня включения их в резерв с учетом уровня профессиональной подготовки и личностно-деловых качеств сроком на два года и могут быть продлены по результатам оценки компетенций лиц, включенных в резерв, на один год.


4.2. В индивидуальный план подготовки лиц, включённых в резерв включаются:


4.2.1. Мероприятия, направленные на приобретение опыта, развитие профессиональных, личных качеств, необходимых для замещения соответствующей должности муниципальной службы:


- направление на семинары, круглые столы, стажировку, а также иные формы обучения за счёт лица, состоящего в резерве;


- выполнение отдельных поручений по предлагаемой к замещению должности муниципальной службы;


- участие в работе советов, комиссий и иных совещательных органах, в разработке муниципальных программ, проектов, планов;


- участие в семинарах, не требующих расходов из бюджета сельского поселения Нижнесортымский на данного гражданина.


4.2.2. Показатели выполнения индивидуального плана.


4.2.3. Сроки выполнения индивидуального плана.


4.3. Лица, состоящие в резерве, ежегодно, в срок до 01 февраля года следующего за отчётным, представляют в службу отчёт о выполнении индивидуального плана подготовки. 

4.4. Перспективные планы обучения лиц, включенных в резерв, разрабатываются ежегодно до 20 января текущего года должностными лицами и утверждаются главой поселения.

4.5. Контроль за выполнением индивидуального плана лиц, включённых в резерв, осуществляет служба. 

5. Порядок использования резерва управленческих кадров


5.1. Замещение вакантной должности муниципальной службы осуществляется из резерва за исключением следующих случаев:


5.1.1. Отсутствие сформированного резерва в администрации поселения.


5.1.2. Отказ лица, состоящего в резерве от предложенной должности муниципальной службы.


5.1.3. Отсутствие в резерве кандидатуры на соответствующую должность муниципальной службы.


5.1.4. Не устранение лицом, состоящим в резерве, имеющихся у него установленных федеральным законодательством ограничений и запретов для поступления на муниципальную службу в течение 1 месяца с момента предложения должности муниципальной службы из резерва.







                   Приложение к порядку
	
	В Комиссию по формированию    управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации поселения

от_________________________________

                (фамилия, имя, отчество)

___________________________________

___________________________________

                (занимаемая должность)

___________________________________

год рождения ___________________________________

место рождения ___________________________________

образование _______________________

___________________________________

зарегистрирован по адресу ___________

___________________________________

проживаю по адресу_________________

___________________________________

паспорт серия _______№_____________

выдан "____" ___________ _______ года

кем________________________________

___________________________________

тел., адрес эл. почты (при наличии)_____

___________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу допустить меня к участию в конкурсе претендентов для включения в резерв управленческих кадров для замещения должности муниципальной службы в сельском поселении Нижнесортымский.
С Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе в Российской Федерации, с квалификационными требованиями, предъявленными к должности ознакомлен(а).

С проведением процедуры проверки предоставленных мною сведений согласен(а).

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

Дата                подпись                         расшифровка подписи
_______________________________________________________________

Примечание: заявление заполняется собственноручно
                                                                                              Приложение 2 к постановлению








главы сельского поселения









Нижнесортымский








от «06» февраля  2015 года №7
Состав
комиссии администрации поселения по формированию управленческий

кадров для замещения должностей муниципальной службы

в администрации сельского поселения Нижнесортымский
     Рымарев Петр Владимирович              - глава сельского поселения








 Нижнесортымский








 председатель комиссии
                 Милютина Любовь Александровна      - заместитель главы  сельского

                                                                                     поселения Нижнесортымский,

                                                                                     заместитель председателя комиссии

     Черепова Юлия Анатольевна 
        -  главный специалист службы 

 документационного обеспечения 

 администрации сельского 

 поселения Нижнесортымский, 

 секретарь комиссии 

    Члены комиссии: 

    Федичкин Олег Николаевич                   - заместитель главы сельского

                                                                                      поселения Нижнесортымский

     Слугина Наталья Михайловна 
        -  начальник службы

                                                                        документационного обеспечения 








 администрации сельского               

 поселения Нижнесортымский, 

     Нагорная Светлана Михайловна           - заместитель директора 








  муниципального бюджетного









  общеобразовательного учреждения   






                      «Нижнесортымская средняя 









  образовательная школа»








  (по согласованию)








    Приложение 3 к постановлению








     главы сельского поселения









     Нижнесортымский








     от «06» февраля 2015 года №7
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по формированию резерва управленческих кадров
для замещения должностей муниципальной службы

в администрации сельского поселения Нижнесортымский
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок деятельности комиссии администрации сельского поселения Нижнесортымский по формированию  резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – Комиссия).
1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом сельского поселения Нижнесортымский, порядком формирования резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения), а также настоящим Положением.

1.3. Комиссия создается в целях рассмотрения и решения отдельных вопросов формирования резерва управленческих кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации поселения (далее-резерв).

2. Функции Комиссии

2.1. Для достижения целей своего создания Комиссия осуществляет следующие функции:

2.1.1. Организует и проводит конкурс для включения в резерв.
2.1.2. Дает заключения, необходимые для принятия решений об исключении кандидатов из резерва.
3. Контролирует сроки разработки индивидуальных планов подготовки лиц, включенных в резерв. 

    4. Готовит предложения, касающиеся выработки муниципальной политики в области формирования и подготовки резерва.

3. Права Комиссии

3.1. Комиссия в целях осуществления возложенных на нее функций имеет право:


3.1.1. Запрашивать и получать материалы от отраслевых (функциональных) органов администрации поселения, необходимые для рассмотрения вопросов, отнесенных к ее компетенции.

3.1.2. Создавать из своего состава рабочие группы, а также привлекать экспертов.
3.1.3. Приглашать на свои заседания руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации поселения.

4. Оказывать консультативную и методическую помощь в рамках своей компетенции.

4. Порядок работы Комиссии

4.1. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости.

4.2. Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует более   половины от общего числа ее членов.

4.3. Решения Комиссии принимаются путем голосования, простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии.

4.4. При равенстве голосов членов Комиссии голос председательствующего на заседании является решающим.

4.5. Решения Комиссии оформляются в виде протокола, который подписывается председательствующим, секретарем и всеми членами Комиссии, принявшими участие в заседании.
4.6. Председатель Комиссии:
- осуществляет общее руководство деятельностью Комиссии и несет персональную ответственность за организацию ее деятельности;
- определяет место и время проведения заседаний Комиссии;
- председательствует на заседании Комиссии;
- дает поручения заместителю председателя Комиссии, секретарю Комиссии и иным членам Комиссии;

- обладает правом решающего голоса.

4.7. В случае отсутствия председателя Комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя Комиссии.
4.8. Заместитель председателя Комиссии:
- выполняет отдельные полномочия председателя Комиссии по его поручению;
- оказывает содействие председателю Комиссии в подготовке заседаний, проектов решений Комиссии, организации их исполнения;
- осуществляет контроль за исполнением решений Комиссии.

4.9. Секретарь Комиссии:
- составляет проект повестки дня ее заседаний, организует подготовку материалов к заседаниям, а также проектов соответствующих решений;
- информирует членов Комиссии о месте, времени проведения и повестке дня очередного заседания, обеспечивает их необходимыми материалами;
- ведет и оформляет протоколы заседаний Комиссии.

4.10. Иные члены Комиссии:
- участвуют в заседаниях Комиссии без права замены;
- вносят председателю Комиссии предложения по повестке дня заседаний Комиссии и порядку обсуждения вопросов на ее заседаниях;
- обладают равными правами при обсуждении вопросов, внесенных в повестку дня заседаний Комиссии, а также при голосовании.
