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      Ҡ А Р А Р                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

    «30» августа 2017 й. № 51                           «30» августа .2017 года № 51 

О внесении изменений  в постановление главы  сельского поселения                                            Каратовский сельсовет  от 08.10.2013 года № 42 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы в  сельском поселении Каратовский сельсовет муниципального   района Туймазинский район Республики Башкортостан»
В соответствии со статьей 33 Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования кадрового резерва на муниципальной службе  в новой редакции (прилагается).


2.
Признать утратившим силу постановление главы сельского поселения Каратовский сельсовет от 08.10.2013 года № 42 «Об утверждении Положения о порядке формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы в  сельском поселении Каратовский сельсовет муниципального   района Туймазинский район Республики Башкортостан».
3. Обеспечить  опубликование  настоящего  постановления  на официальном сайте поселения в сети «Интернет» karatovo.ru.
    4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                             
 Л.М. Хусаинова
Приложение

к постановлению главы Администрации сельского поселения Каратовский  сельсовет муниципального 

района Туймазинский район РБ 

от 30 августа  № 51

ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВА НА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЕ В СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ КАРАТОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ТУЙМАЗИНСКИЙ РАЙОН РБ
 
I. Общие положения

 

1. Настоящим Положением определяется порядок формирования кадрового резерва в сельском поселении Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ (далее - кадровый резерв) и работы с ним.

2. Кадровый резерв формируется в целях:

а) обеспечения равного доступа граждан Российской Федерации (далее - граждане) к муниципальной службе;

б) своевременного замещения должностей муниципальной службы;

в) содействия формированию высокопрофессионального кадрового состава муниципальной службы;

г) содействия должностному росту муниципальных служащих.

3. Принципами формирования кадрового резерва являются:

а) добровольность включения муниципальных служащих в кадровый резерв;

б) гласность при формировании кадрового резерва;

в) соблюдение равенства прав граждан при их включении в кадровый резерв;

г) приоритетность формирования кадрового резерва на конкурсной основе;

д) учет текущей и перспективной потребности в замещении должностей муниципальной службы;

е) взаимосвязь должностного роста муниципальных служащих с результатами оценки их профессионализма и компетентности;

ж) объективность оценки профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих, граждан, претендующих на включение в кадровый резерв, с учетом опыта их работы в федеральных государственных органах, государственных органах субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, организациях.

4. Информация о формировании кадрового резерва и работе с ним размещается на официальном сайте сельского поселения Каратовский  сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") в порядке, определяемом Администрацией сельского поселения Каратовский  сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ.

II. Порядок формирования кадрового резерва

 

6. Кадровый резерв формируется представителем нанимателя.

7. Кадровая работа, связанная с формированием кадрового резерва, организацией работы с ним и его эффективным использованием, осуществляется должностным лицом, ответственным за кадровую работу.

8. В кадровый резерв включаются:

а) граждане, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы:

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных граждан;

б) муниципальные служащие, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста:

по результатам конкурса на включение в кадровый резерв;

по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы с согласия указанных муниципальных служащих;

9. Конкурс на включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв проводится в соответствии с нормами, предусмотренными разделом III настоящего Положения.

10. Муниципальные служащие (граждане), которые указаны в абзаце третьем подпункта "а" и абзаце третьем подпункта "б" пункта 8 настоящего Положения и не стали победителями конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, однако профессиональные и личностные качества которых получили высокую оценку конкурсной комиссии, по рекомендации этой комиссии с их согласия включаются в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы той же группы, к которой относилась вакантная должность муниципальной службы, на замещение которой проводился конкурс.

11. Включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв оформляется правовым актом главы сельского поселения Каратовский  сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ, либо лица его замещающего с указанием группы должностей муниципальной службы, на которые они могут быть назначены.

 

III. Конкурс на включение в кадровый резерв

 

12. Конкурс на включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв (далее - конкурс) объявляется по решению представителя нанимателя – главы сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ либо лица его замещающего.

13. Кадровая работа, связанная с организацией и обеспечением проведения конкурса, осуществляется должностным лицом, ответственным за кадровую работу.

14. Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие иным установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе требованиям. 

Муниципальный служащий вправе участвовать в конкурсе на общих основаниях независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

15. Конкурс проводится конкурсной комиссией, образованной в соответствии с распоряжением Главы сельского поселения Каратовский _ сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ (далее - конкурсная комиссия). 

В состав комиссии входит не менее трех человек. 

Членами конкурсной комиссии могут быть муниципальные служащие, а также государственные гражданские служащие (по согласованию), депутаты представительного органа местного самоуправления (по согласованию). 

Возглавляет комиссию Глава сельского поселения Каратовский  сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ. 

16. Конкурс заключается в оценке профессиональных и личностных качеств каждого муниципального служащего (гражданина), изъявившего желание участвовать в конкурсе и допущенного к участию в нем (далее - кандидат), исходя из квалификационных требований для замещения соответствующих должностей муниципальной службы.

17. На официальном сайте сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ в сети "Интернет" размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также следующая информация о конкурсе: наименования должностей муниципальной службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых объявлен конкурс, квалификационные требования для замещения этих должностей, условия прохождения муниципальной службы на этих должностях, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с настоящим Положением, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения, другие информационные материалы.
18. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Администрацию сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), либо иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные ст. 16 Федерального закона «О муниципальной службе».

19. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в органе местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

20. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в ином органе местного самоуправления, представляет в этот орган заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой муниципального органа местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, анкету.

21. Документы, указанные в пункте 18 настоящего Положения, представляются Администрацию сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте этого органа в сети "Интернет".

22. Муниципальный служащий (гражданин) не допускается к участию в конкурсе в случае его несоответствия квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых объявлен конкурс, а также требованиям к муниципальным служащим, установленным законодательством о муниципальной службе.

23. Муниципальный служащий не допускается к участию в конкурсе в случае наличия у него дисциплинарного взыскания, предусмотренного пунктом 2 части 1 статьи 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

24. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления, несоответствие сведений, содержащихся в копиях документов, их оригиналам являются основанием для отказа в допуске муниципального служащего (гражданина) к участию в конкурсе.

25. Муниципальный служащий (гражданин), не допущенный к участию в конкурсе в соответствии с пунктами 22-24 настоящего Положения, информируется представителем нанимателя о причинах отказа в письменной форме. Указанный муниципальный служащий (гражданин) вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами.

26. Решение о дате, месте и времени проведения конкурса принимается представителем нанимателя. 

Конкурс проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.

27. Администрация сельского поселении Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ не позднее чем за 15 календарных дней до даты проведения конкурса размещает на своем официальном сайте в сети "Интернет" информацию о дате, месте и времени его проведения, а также список кандидатов и направляет соответствующие сообщения кандидатам.

28. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании документов, представленных ими, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам, другим нормативным правовым актам Российской Федерации, муниципальным нормативным правовым актам методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должностям муниципальной службы, на включение в кадровый резерв для замещения которых претендуют кандидаты.

29. Конкурсные процедуры и заседание конкурсной комиссии проводятся при наличии не менее двух кандидатов.

30. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Проведение заседания конкурсной комиссии с участием только ее членов, замещающих должности муниципальной службы, не допускается. 
Член конкурсной комиссии в случае возникновения у него конфликта интересов, который может повлиять на его объективность при голосовании, обязан заявить об этом и не должен участвовать в заседании конкурсной комиссии. 

Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. 

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

31. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидатов и является основанием для включения кандидата (кандидатов) в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы соответствующей группы либо отказа во включении кандидата (кандидатов) в кадровый резерв.

32. Результаты голосования и решение конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принимавшими участие в заседании.

33. Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на официальном сайте в сети "Интернет" сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ.

 34. По результатам конкурса не позднее 14 дней со дня принятия конкурсной комиссией решения издается правовой акт о включении в кадровый резерв кандидата (кандидатов), в отношении которого (которых) принято соответствующее решение.

35. Выписка из протокола заседания конкурсной комиссии, содержащая решение конкурсной комиссии об отказе во включении кандидата в кадровый резерв, выдается должностным лицом, ответственным за кадровую работу, кандидату лично либо по его письменному заявлению направляется ему заказным письмом не позднее чем через три дня со дня подачи заявления.

36. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии.

37. Документы муниципальных служащих (граждан), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, которым было отказано во включении в кадровый резерв, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ, после чего подлежат уничтожению.

38. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

 

IV. Порядок работы с кадровым резервом

 

39. На каждого муниципального служащего (гражданина), включаемого в кадровый резерв, должностным лицом, ответственным за кадровую работу, подготавливается справка по форме, утверждаемой главой сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ.

 40. Копия правового акта о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв или об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва направляется (выдается) должностным лицом, ответственным за кадровую работу, муниципальному служащему (гражданину) в течение 14 дней со дня издания этого акта.

41. В личных делах муниципальных служащих хранятся копии правовых актов о включении в кадровый резерв и об исключении из кадрового резерва.

42. Сведения о муниципальных служащих (гражданах), включенных в кадровый резерв, размещаются на официальном сайте сельского поселения Каратовский  сельсовет  муниципального района Туймазинский район РБ в сети "Интернет".

43. Назначение муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, на вакантную должность муниципальной службы осуществляется с его согласия по решению представителя нанимателя в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв.

 

V. Исключение гражданского служащего (гражданина)

из кадрового резерва

 

44. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется правовым актом.

45. Основаниями исключения муниципального служащего из кадрового резерва являются:

а) личное заявление;

б) назначение на должность муниципальной службы в порядке должностного роста в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых муниципальный служащий включен в кадровый резерв;

в) совершение дисциплинарного проступка, за который к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание, предусмотренное пунктом 2 части 1 статьи 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

е) увольнение с муниципальной службы, за исключением случаев увольнения по пункту 2 части 1 статьи 81 ТК РФ;

ж) непрерывное пребывание в кадровом резерве более трех лет.

53. Основаниями исключения гражданина из кадрового резерва являются:

а) личное заявление;

б) назначение на должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, для замещения которых гражданин включен в кадровый резерв;

в) смерть (гибель) гражданина либо признание гражданина безвестно отсутствующим или объявление его умершим решением суда, вступившим в законную силу;

г) признание гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

д) наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную и подтвержденного заключением медицинской организации;

е) достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе – 65 лет;

ж) осуждение гражданина к наказанию, исключающему возможность поступления на муниципальную службу, по приговору суда, вступившему в законную силу;

з) выход гражданина из гражданства Российской Федерации или приобретение гражданства другого государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

и) признание гражданина полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

к) применение к гражданину административного наказания в виде дисквалификации;

л) непрерывное пребывание в кадровом резерве более трех лет.









Приложение к постановлению 




 



Главы сельского поселения 

                                                                                               Каратовский сельсовет             
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Туймазинский  район









Республики Башкортостан









от 30.  08. 2017 г.  № 51
П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы в Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский   район Республики Башкортостан

1. Общие положения


1.1.
Положение о порядке формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы в сельском поселении Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Республики Башкортостан от 16 июля 2007 г. № 453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», Положением о порядке проведения конкурса на замещение должностей муниципальной службы в сельском поселении Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан, утвержденным решением Совета сельского поселения Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан от 09.12.2009  года № 177 с изменениями  от 17.02.2010 года № 200., от 15.06.2010 года № 224а  

1.2.
Кадровый резерв формируется на конкурсной основе с учетом реестра должностей муниципальной службы в  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  Муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан и представляет собой список лиц, обладающих необходимыми для выдвижения профессионально-деловыми, личностными и морально-этическими качествами, творческим потенциалом, положительно проявивших себя на занимаемых должностях, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к кандидатам, претендующим на замещение должностей муниципальной службы в  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  Муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан (далее –  и Администрация сельского поселения).

2. Основные цели и принципы формирования кадрового резерва


2.1.
Формирование кадрового резерва осуществляется в целях:


2.1.1.
формирования базы данных о кандидатах в резерв на замещение должностей муниципальной службы в Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района;


2.1.2.

организации служебного продвижения и планирования карьеры муниципального  служащего на основе изучения деловых и личностных качеств лиц, включенных в кадровый резерв;


2.1.3.

улучшения качественного состава муниципальных служащих 
в муниципальном районе;


2.2.
Принципы формирования кадрового резерва:


2.2.1.

открытость и добровольность;


2.2.2.

объективность оценки профессиональных качеств и результатов служебной деятельности кандидатов для включения в кадровый резерв.

3. Порядок формирования кадрового резерва


3.1.
Конкурсная комиссия  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района осуществляет на конкурсной основе подбор перспективных муниципальных служащих и граждан, отвечающих квалификационным требованиям, показателям профессиональных и личностных качеств согласно Приложению № 1 к настоящему Положению, с учетом рекомендаций аттестационной и конкурсной комиссий, мнения непосредственного руководителя, а также состояния здоровья претендента, 
для включения в кадровый резерв.


3.2.
Прохождение муниципальным служащим профессиональной переподготовки, повышение квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения муниципального  служащего в кадровый резерв на конкурсной основе. 


3.3.
В кадровый резерв включаются лица, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, не достигшие предельного возраста 
65 лет для нахождения на должности муниципальной службы в соответствии 
с законодательством.


3.4.
Кадровый резерв формируется на конкурсной основе путем внутреннего 
и внешнего подбора.


Внутренний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа муниципальных служащих  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района в порядке их должностного роста.


Внешний подбор претендентов на включение в кадровый резерв осуществляется из числа:



федеральных государственных служащих;


государственных гражданских служащих;



муниципальных служащих из других органов местного самоуправления;



руководителей и специалистов предприятий, учреждений и других граждан;
       граждан иностранных государств - участников международных договоров Российской 

       Федерации.


3.5.
В кадровый резерв вне конкурса включаются:


3.5.1.
муниципальные служащие, высвободившиеся в результате прекращения трудовой деятельности по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон;


3.5.2.
муниципальные служащие по результатам аттестации в случае принятия аттестационной комиссией решения о соответствии замещаемой должности муниципальной службы и включении в установленном порядке в кадровый резерв 
для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста.


3.6.
 По результатам проведения конкурса комиссия принимает следующие решения:


3.6.1
рекомендовать представителю нанимателя включить муниципального  служащего (гражданина) в кадровый резерв развития;


3.6.2.
отказать муниципальному служащему (гражданину) в рекомендации 
о включении его в кадровый резерв развития.


Решение комиссии принимается в отсутствии кандидата на включение в кадровый резерв.


Результаты голосования конкурсной комиссии заносятся в протокол.


Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 её членов.


3.7.
 Каждому участнику конкурса сообщается о результатах конкурса в течение 10 дней со дня его завершения в любой приемлемой форме по договоренности с участником конкурса (непосредственно в беседе, по контактному телефону, письменно).


3.8. 
Информирование граждан о проведении конкурса на включение в кадровый резерв (о дате, времени и месте его проведения) производится не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса в средствах массовой информации либо на официальном сайте сельского поселения Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский  район в сети Интернет.

3.9.
Кадровый резерв формируется по группам должностей муниципальной службы (высшие, за исключением должности главы Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района, главные, ведущие, старшие, младшие) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет.


Кадровый резерв для замещения высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы: начальника отдела, председателя комитета, главы сельского поселения  оформляется в виде списка, содержащего перечень лиц, закрепленных на конкретную должность муниципальной службы, по форме согласно Приложению № 2. 


На замещение каждой руководящей должности должно быть подобрано как минимум две кандидатуры. Допускается нахождение муниципального  служащего (гражданина) в списках кадрового резерва на замещение нескольких должностей муниципальной службы.


Лица, зачисленные в резерв для замещения старших и младших должностей муниципальной службы, не закрепляются как кандидаты на конкретные должности, 
и резерв представляет собой базу данных граждан, претендующих на замещение муниципальных должностей в Совете и Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района, по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению.


3.10.  Конкурс на включение в кадровый резерв объявляется распоряжением главы Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан (далее -  глава Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет) исходя из потребности Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  в кадровом резерве.


3.11.  Конкурс может проводиться в форме конкурса документов или конкурса–испытания. Форма проведения конкурса определяется комиссией.


Конкурс может быть проведен в виде: собеседования, тестирования профессиональных и личностных качеств кандидата, метода групповой дискуссии, выполнения творческих заданий либо проектов, рефератов, программ.


3.12. 
 Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе на  включение в кадровый резерв в Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района следующие документы:


3.12.1.
заявление на имя главы сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв;

       
3.12.2. личный листок (анкету) установленной формы с фотографией;

      
3.12.3. документ, удостоверяющий личность и гражданство;

       
3.12.4. копию трудовой книжки, при наличии трудового стажа;

       
3.12.5. документы, подтверждающие профессиональное образование;

       
3.12.6. медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу 
или ее прохождению.


Гражданин, желающий участвовать в конкурсе, вправе также представить характеристику или рекомендательное письмо с места работы, рекомендации лиц, знающих претендента по совместной работе.


Копии документов о профессиональной деятельности и об образовании представляются заверенные нотариально либо кадровой службой по месту работы. Комиссия проводит, в случае необходимости, проверку достоверности сведений, представленных кандидатом, может запрашивать необходимые документы, а также 
их копии и принимает решение о допуске к участию в конкурсе.


3.13. Граждане представляют необходимые документы не позднее 15 дней 
с момента опубликования объявления. Несвоевременное или неполное предоставление документов без уважительных причин является основанием для отказа гражданину в участии в конкурсе.


3.14.
Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае:


3.14.1. достижения им предельного возраста – 65 лет, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы законодательствами Российской Федерации и Республики Башкортостан.


3.14.2. установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих 
в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан поступлению гражданина 
на муниципальную службу, он информируется в любой приемлемой форме о причинах отказа в участии в конкурсе.


3.15. Кадровый резерв формируется ежегодно с учетом прогноза текущей и перспективной потребности аппарата Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет, ее структурных подразделений в персонале согласно приложению № 3 к Положению о порядке формирования кадрового резерва.


3.16. Кадровый резерв в Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  утверждается распоряжением главы  сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский район, после предварительного согласования с управляющим делами  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет.


3.17. Срок пребывания муниципального  служащего (гражданина) в кадровом резерве не более трех лет. По истечении указанного срока муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва.


3.18. Исключенный из кадрового резерва муниципальный служащий (гражданин) может быть включен вновь в кадровый резерв в порядке, установленном настоящим Положением.

4. Организация работы с кадровым резервом


4.1.
Общее руководство по организации и методической работе по проведению конкурса на включение в кадровый резерв возлагается в Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  на управляющего делами Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет, курирующего кадровую работу и работу  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский район.


4.2.
Организационную функцию по формированию кадрового резерва муниципальных служащих выполняет управляющий делами  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский район, который в установленном порядке составляет списки кадрового резерва по формам согласно приложениям № 2, № 3 к настоящему Положению;


4.3.
Глава сельского поселения, управляющий делами Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет, несут ответственность за своевременное и качественное формирование кадрового резерва, эффективное его использование.


4.4. В целях повышения эффективности работы с кадровым резервом осуществляются повышение квалификации и стажировка муниципальных служащих, включенных в кадровый резерв, с отрывом, с частичным отрывом и без отрыва от исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы.

5. Исключение из кадрового резерва


5.1.
Основаниями исключения муниципального  служащего (гражданина) 
из кадрового резерва являются:


5.1.1. назначение на должность муниципальной службы;


5.1.2. увольнение с муниципальной службы (с работы) по виновным основаниям;


5.1.3. повторный отказ от замещения вакантной должности муниципальной службы;


5.1.4. письменное заявление муниципального  служащего (гражданина) с просьбой об исключении с резерва;


5.1.5. наступление и (или) обнаружение обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, или нахождению 
его на муниципальной службе;


5.1.6. состояние здоровья;


5.1.7. достижение предельного возраста – 65 лет, установленного для замещения должности муниципальной службы.


5.2.
Решение об исключении из кадрового резерва принимается  распоряжением главы сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский район.

6. Заключительные положения


6.1.
Лица, включенные в кадровый резерв, имеют право подать заявление 
для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.


6.2.
При отказе муниципального  служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности вакантная должность замещается по конкурсу в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение должностей муниципальной службы  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан, утвержденным решением Совета сельского поселения Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан от  09 декабря  2012  года № 177.

Муниципальный служащий (гражданин), включенный на конкурсной основе 
в кадровый резерв для замещения муниципальной должности, может быть назначен 
на другую равнозначную или вышестоящую по отношению к ней должность.



6.3.
Муниципальный служащий (гражданин), включенный в кадровый резерв, имеет право получить выписку о включении его в кадровый резерв.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Положению о порядке формирования кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы в  сельском поселении  Каратовский сельсовет муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан

   П Е Р Е Ч Е Н Ь
показателей профессиональных и личных качеств различных категорий

муниципальных служащих при проведении отбора работников в резерв кадров
для выдвижения на руководящие муниципальные должности

1.
Для руководителя:
1.1.
 Общая эрудиция и кругозор. 

1.2. 
Организаторские способности.

1.3.
 Оперативность принятия и реализации решений.

1.4.
 Профессиональная компетентность.

1.5.
 Чувство долга и ответственности.

1.6.
 Способность адаптироваться в новой ситуации и применять новые подходы 
к решению возникающих проблем.

1.7.
 Принципиальность, честность.

1.8.
 Умение вести деловые переговоры.

1.10.
 Способность создать нормальные взаимоотношения в коллективе (психологический микроклимат).

1.11.
 Умение находить, поддерживать и применять в работе новое, передовое.

1.12.
 Восприимчивость к критике.

1.13. 
Умение учитывать мнение коллектива.

1.14.
 Умение сплотить коллектив и нацелить его на качественное выполнение поставленных задач.

1.15.
 Умение эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязи с другими отделами.

Примечание: Наряду с вышеперечисленными показателями качеств, руководители должны обладать качествами, предъявляемыми к специалистам.

2.
Для специалиста:

2.1.
 Профессиональная компетентность.

2.2.
 Полнота, оперативность и качество выполнения работ и заданий.

2.3.
 Интенсивность труда, работоспособность.

2.4.
 Творческая активность.

2.5.
 Энергичность и целеустремленность, самоотдача.

2.6.
 Способность самостоятельно принимать решения.

2.7.
 Умение четко излагать свои мысли письменно и устно.

2.8.
 Аналитические способности.

2.9.
 Дисциплинированность.

2.10.
 Работа над повышением своей квалификации.

2.11.
 Умение предотвращать личностные конфликты между сотрудниками.

2.12.
 Ответственность за порученное дело.

2.13.
 Принципиальность в работе.

2.14.
 Умение строить деловые взаимоотношения.

2.15.
 Умение работать на персональном компьютере и другой организационной технике.













Приложение № 2 к Положению об утверждении 













Положения о порядке формирования кадрового














резерва на замещение должностей муниципальной 













службы в Муниципальном районе Туймазинский  район 












Республики Башкортостан

С П И С О К

лиц, зачисленных в резерв функционирования на должности муниципальной службы и главы сельского поселения Каратовский сельсовет  Муниципального  района Туймазинский  район Республики Башкортостан по состоянию на «____»______________20___г.

	№ п/п
	Наименование должности
	ФИО работника, замещающего должность и работников, зачисленных в резерв
	Дата рождения
	Национальность
	Какое учебное заведение окончил, когда
	Квалификация, специальность
	Место работы 
в должности работника, зачисленного 
в резерв
	Когда зачислен 
в резерв

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Резерв
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	















Приложение № 3 к Положению об утверждении 













Положения о порядке формирования кадрового














резерва на замещение должностей муниципальной 













службы в Муниципальном районе Туймазинский  район 












Республики Башкортостан

С П И С О К

лиц, зачисленных в резерв развития  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  муниципального  района Туймазинский  район 
Республики Башкортостан по состоянию на «____»______________20___г.

	№ п/п
	Наименование подразделения
	ФИО кандидата
	Дата рождения
	Национальность
	Какое учебное заведение окончил (учится),когда (курс), специальность, квалификация по диплому
	Стаж (общий стаж) по специальности, стаж гос. (муницип.) службы
	Место работы в должности кандидата, зачисленного в резерв
	Когда зачислен в резерв

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	















Приложение № 4 к Положению об утверждении 













Положения о порядке формирования кадрового














резерва на замещение должностей муниципальной 













службы в Муниципальном районе Туймазинский  район 












Республики Башкортостан

ДОПОЛНЕНИЕ

к кадровому резерву об исключении лиц из кадрового резерва  Администрации сельского поселения Каратовский сельсовет  Муниципального  района 

Туймазинский  район Республики Башкортостан
	№ п/п
	Структурное подразделение
	Должность, на которую сформирован кадровый резерв функционирования
	ФИО 

кандидата
	Дата исключения из кадрового резерва
	Основание исключения из кадрового резерва

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


